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INTRODUCAO

Caro agente da administracao,

Este documento tem por finalidade esclarecer aspectos importantes para o

exercicio da sua funcgao.

E natural que, ao assumir a funcdo de agente da administracdo, os militares e
servidores civis tenham duvidas a respeito das atividades que devem executar e as
responsabilidades envolvidas. Assim, elaborou-se este documento informativo, que,
além de renovar conhecimentos e destacar pontos importantes, tem o intuito de

permitir a melhor gestao dos recursos publicos colocados a disposi¢cdo do Exército.

A fim de facilitar a compreensdo, os assuntos sdao apresentados, observando-se

as duvidas corriqueiras e os pontos mais importantes da legislacdo pertinente.

Se restarem interrogacdes, por favor, procure o Centro de Gestdo, Contabilidade
e Financas do Exército apoiador de sua organizacdao militar. Caso, ainda assim, persistam
duvidas, utilize os canais de contato disponibilizados pela SEF. Sera uma satisfacao

esclarecer suas duvidas.

Convém destacar que este documento tem objetivo meramente informativo,
ndo se sobrepondo a legislacdo vigente e nem servindo como amparo legal para

quaisquer postulagdes.

Boa leitural

Secretaria de Economia e Financgas
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1. FINALIDADE

O presente caderno de orientacdo, longe de esgotar a rica tematica que aborda, tem
por finalidade ofertar vasto arcabougo técnico-normativo aos usuarios do SCDP no seio da
Forga Terrestre por meio de um documento unificado e padronizado. Ele é resultado ndo sé
da experiéncia e cooperagdao mutua entre os integrantes dos CGCFEx, como também da
consolidacao de orientagées do Ministério da Economia, sob a coordenagdao da Secretaria de
Economia e Finangas.

2. NOCOES GERAIS SOBRE O SCDP

O Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP) é um Sistema estruturante
gue integra o Sistema de Servicos Gerais do Governo Federal (SISG) e esta inserido na
tematica de transporte, permitindo assim a elaboracao, registro, controle, acompanhamento
e gestdo dos processos de concessdo de didrias e passagens nos afastamentos a servico da
Administracdo Publica. Inicialmente destinado ao uso da administracdo federal direta,
fundag¢des e autarquias, com o advento do Decreto 6.258, de 19 de novembro de 2007, que
alterou o art. 12-A, do Decreto 5.992, de 19 de dezembro de 2006, o seu uso se estendeu as
demais instituicdes publicas governamentais, empresas publicas e entidades de outras esferas
e poderes.

O SCDP é composto por dois mddulos, sendo acessado em enderecgos eletrénicos
distintos, um para acesso pelos servidores da Administracdo Publica e outro pelas Agéncias de
Viagem.

Entre os beneficios proporcionados pelo uso do SCDP estao:

- Requisi¢Oes de diarias e passagens executadas eletronicamente, elevando o nivel de
confiabilidade e diminuindo o tempo de emissao;

- Integracao total dos mdédulos do sistema, evitando a possibilidade de redundancia e
inconsisténcia de dados;

- Acompanhamento de trechos de viagens e conexdes nacionais e internacionais;

- Calculo automatico de valores de diarias, despesas com locomocao e descontos com
vale-refeicdo, dentro de tabelas especificas, enquadradas as diversas regides do pais;

- Atualizacdo constante dos valores das classes de didrias;

- Consulta on-line e emissdo automatizada de relatérios gerenciais de
acompanhamento.

De acordo com a IN SLTI/MPOG n? 3, de 11 de fevereiro de 2015, o responsavel pela
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gestdo do sistema é o Gestor Setorial, que no caso do Comando do Exército é desempenhada
por integrantes da Assessoria 2/SEF, responsavel pelo contato junto ao ME e pelo
gerenciamento de todo o sistema no ambito da Forga Terrestre.

Os CGCFEx possuirdo o perfil de Gestor Setorial (12 Secdo dos Centros) no ambito das
atribuigdes junto as UGA.

As UG serdo usuarias do SCDP no que concerne ao pagamento de didrias e aquisicao
de passagens. Aquelas UG que, em razdo de sua peculiaridade, necessitarem de grau de sigilo
para o pagamento de didrias e aquisicdo de passagens, deverao solicitar o perfil sigiloso aos
CGCFEx de apoio que, apds parecer do Centro e aprovacao da SEF, recebera o perfil
correspondente.

2.1 Acesso ao sistema

A partir de 12 de julho de 2021, o acesso ao Sistema de Concessdao de Didrias e
Passagens — SCDP passou a ser por meio do login Unico (gov.br), para a identificacdo e
autenticacdo dos usudrios. O SCDP esta disponivel em dois ambientes:

- Ambiente de Produgdo: Base de dados onde os dorgdos registram suas didrias e
passagens: https://www2.scdp.gov.br

- Ambiente de Treinamento: Base de dados disponibilizada para
treinamento/simulacdo dos usudrios do sistema: https://treina2.scdp.gov.br

Contudo, em ambos os ambientes, na pagina inicial do sistema sera disponibilizada
nova e unica forma de acesso:

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAL
DE DIARIAS € PASSRGENS

0
£
§
F
Q

Figura 1 — Tela de acesso do SCDP com Jogin tnico (gov.br)
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Ao clicar no botdo “Entrar com gov.br”, o usuario serd direcionado para a tela de
acesso do gov.br, conforme Figura 2, onde o usuario deve atentar para os itens destacados:

1. “Crie sua conta gov.br”: para quem ainda ndo tem o acesso gov.br, clicar no icone
verde para criar uma conta;

2. Acesso com CPF e senha;

3. Demais formas de acesso: para quem precisa acessar o SCDP com certificado digital,
deve clicar na op¢do “Certificado Digital” e realizar o login a partir dai;

4. Informacgdes para o caso de duvidas no acesso gov.br e niveis de autenticacdo.

Acessw sus coma com

Figura 2 — Tela de login gov.br

A criacdo de conta no gov.br pode ser realizada por meio de validagao facial, desde que
o usuario possua Titulo Eleitoral ou Carteira Nacional de Habilitagdao (CNH) e o aplicativo
Meu gov.br instalado no seu dispositivo mével. O aplicativo “Meu gov.br” pode ser baixado
gratuitamente na plataforma Google Play ou na plataforma Apple Store.

O gov.br possui trés selos de confiabilidade: Nivel Basico — Nivel Bronze; Nivel
Verificado — Nivel Prata e; Nivel Comprovado — Nivel Ouro, dos quais, para fins de acesso no
SCDP, apenas os dois ultimos serao aceitos. Para os niveis Prata e Ouro, a confiabilidade pode
ser verificada das seguintes formas:

e Nivel Verificado - Prata: Cadastro Presencial, Cadastro via validacdo biométrica,
Cadastro via Internet Banking, Cadastro via Sigepe;

e Nivel Comprovado - Ouro: Cadastro via validacdo biométrica do TSE, Cadastro via
certificado digital.

Dessa forma, todos os usuarios do SCDP deverdao ter no minimo o selo de
confidencialidade Prata no gov.br para o acesso as funcionalidades do sistema.


https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=contas.acesso.gov.br&authorization_id=17ab4e0ab09
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=contas.acesso.gov.br&authorization_id=17ab56adb05
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.meugovbr
https://apps.apple.com/br/app/meu-gov-br/id1506827551
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=www2.scdp.gov.br&authorization_id=17ab4eff78d

Caderno de Orientag¢do aos Agentes da Administragdo — 7.1
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

g vb «

Selos de Confiabilidade
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Adcuira novas confatlidades do gos tr

CONTA BASICA (BRONZE

CONFIAIUDADE ADGUIRIDA POR MEIO DE VALIDACAD D FOARMACORS DA PREVIDENCIA SOCIAL

CADASTRO PRESENCIAL INSS

Figura 3 — Tela de conferéncia dos Selos de Confiabilidade

O cadastramento de novo usudrio no sistema permanece sendo feito pelo Gestor
Setorial do CGCFEx de apoio da UG, porém, ndo havera mais envio de e-mail com senha. Para
conseguir acessar o SCDP, o novo usuario devera proceder ao cadastramento no gov.br e
realizar o acesso ao SCDP com seu login e senha ou certificado digital via gov.br. Dessa forma,
ndo haverd mais necessidade de senha especifica de acesso ao SCDP.

Em caso de tentativa frustrada de acesso ao sistema, em razao da falta de permissao de
acesso no SCDP, ou caso os usudrios estejam desabilitados ou sem 6érgdo padrdo associado, o
SCDP emitira alerta orientando que seja contatado o Gestor Setorial do CGCFEx de apoio, a
fim de regularizar a situagao.

Atencao!! Os usuarios com perfil de aprovacao conseguirdo devolver PCDPs e visualizar
as PCDPs disponiveis para aprovacado. Entretanto, a aprovacao ou devolucdo de PCDP somente
serdo permitidas se o usudrio estiver logado no sistema com certificado digital. O
comportamento é semelhante com os usuarios com perfil de Coordenador Financeiro, para os
quais sé é possivel visualizar, realizar a execugao financeira e o cancelamento de um registro
de pagamento se acessarem o SCDP com certificado digital.

Os usudrios com perfis de aprovacdao ou coordenacdo financeira, caso tenham outros
perfis no SCDP e certificacdo nivel ouro, ao acessarem usando o /login e senha, conseguirao
visualizar e manipular as demais funcionalidades conforme a respectiva permissao.

2.2 Pré-requisitos para a implantagao do sistema

As UG deverdo remeter as suas solicitacdes para cadastro ou habilitacdes de usuarios
do SCDP para o seu CGCFEx de apoio, onde havera um Gestor Setorial, responsavel pelo
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cadastro e controle de usuarios.

O SCDP possui uma configuracdo de usudrios flexivel, permitindo que um mesmo
usudrio tenha perfis diferentes dentro de uma mesma UG. Recomenda-se, entretanto, que
sejam observadas as regras que regem o principio da segregacdo de fungoes.

2.3 Perfis dos usuarios

a. Autoridade Superior

E o responsavel pela aprovagdo das viagens que apresentam algum tipo de restrigdo
e, também, nos casos de viagens internacionais. Este é um perfil que nao pode ser delegado.

De acordo com a Portaria n? 358 - Cmt Ex, de 30 de marco de 2020 e a Nota Técnica
N2 004/Asse2/SSEF/SEF, de 17 de julho de 2020, com os limites e instancias de governanca
impostos a concessdo de didrias e passagens, nas Organizacdes Militares (OM) comandadas
por Oficial General, este devera ser a Autoridade Superior. Entretanto, diferentemente do
gue acontecia anteriormente, os Comandantes (Cmt) de OM ndo mais poderdo ser detentores
desse perfil, devendo entdo ser atribuido ao Oficial General ao qual a Organizacao Militar
estiver diretamente subordinada.

A funcdo de “Autoridade Superior” necessita de certificagdo digital (token A-3).

Sdo exemplos de restricbes em que serd exigida a participacdo da Autoridade
Superior:

- Viagens com duragdo superior a 05 (cinco) dias continuos (Decreto 10.193/2019,
art. 89);

- Viagens para propostos em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por
pessoa no ano (Decreto 10.193/2019, art. 82);

- Viagens de mais de 05 (cinco) pessoas para o mesmo evento (Decreto 10.193/2019,
art. 89);

- Viagens que envolvam o pagamento de didrias em finais de semana (Decreto
10.193/2019, art. 89).

- Viagens com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida
(Decreto 10.193/2019, art. 89).

- Viagens para o exterior com 6nus (Decreto 10.193/2019, art. 89).

Observacdes:

a. Nos casos de deslocamentos para o exterior, “com Onus” ou “Onus limitado”,
utilizando-se o SCDP, a autorizacdo para concessao de diarias e passagens aos militares, aos
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servidores, aos empregados publicos e aos colaboradores eventuais serd do “Ministro
Dirigente”, que, no caso do Exército Brasileiro, é prerrogativa do Comandante do Exército;

b. As UGA deverdo informar aos seus respectivos CGCFEx os dados dos Oficiais
Generais ao qual estejam diretamente subordinadas para fins de utilizacdo do SCDP, bem
como os dados do Oficial que ira substitui-lo nos casos de impedimento legal;

c. Os CGCFEx deverao cadastrar o perfil de “Autoridade Superior” para os Oficiais
Generais, e seus respectivos substitutos, aos quais as UGA estejam diretamente subordinadas.
Assim, as situagdes nos casos do paragrafo Unico do art. 12, da Portaria n2 358 - Cmt Ex/2020,
serdo encaminhados automaticamente aquela autoridade;

d. No caso das Unidades comandadas por Oficial General, os CGCFEx deverao atribuir
a este o perfil de “Autoridade Superior”, para que, havendo necessidade, autorize a
Concessdo de Didrias e Passagens nos casos nao abarcados pelo art. 12, da Portaria n2 358 -
Cmt Ex/2020.

b. Consultor de Viagem Nacional

E o responsavel por verificar se a missdo do servidor no exterior esta de acordo com
as disposicles legais que tratam do assunto. Entre outras atividades, ele deve verificar se a
autorizacdo de afastamento foi publicada no Didrio Oficial, conferir se a data e o nimero da
pagina informada no SCDP estdo exatos e conferir se o enquadramento legal da viagem
informado no SCDP esta correto. O consultor devera concordar, discordar ou devolver a PCDP
para correcdo, se necessario, bem como indicar, em campo préprio, as justificativas e
observagdes que julgar pertinentes.

c. Titular do Cartdao

E o responsdvel pelo cadastro e manutencdo do cartdo, que poderd incluir, editar,
habilitar, desabilitar e excluir transacdes, caso necessario. O Portador do referido cartdo
deverd ser a autoridade responsdvel pela gestdo do orcamento com passagens aéreas
(Cmt/OD). Uma vez que o Cartdo de Crédito do Governo Federal é emitido em nome da
Unidade Gestora, ficarda a cargo do Cmt/OD optar pela emissdo de outro Cartdo para o OD
Substituto.

O perfil de “Titular do Cartdo” necessita de certificagao digital (token A-3).

d. Coordenador Financeiro

E o responsavel por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diarias e passagens emitidos
no SIAFI e efetuar o pagamento das diarias. Deve estar cadastrado e autorizado a emitir
Ordem Bancdria no SIAFI. Este perfil devera ser atribuido ao Encarregado do Setor Financeiro.

O perfil de “Coordenador Financeiro” necessita de certificacao digital (token A-3).
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e. Coordenador Orgamentario Superior

E o responsavel por controlar o orcamento disponibilizado para a UG. Ele devera
distribuir os recursos destinados ao pagamento de didrias e aquisicdes de passagens, recursos
gue sdo oriundos das diversas Unidades Gestora Responsaveis (UGR). Este usuario, em
principio, sera o Chefe da Se¢ao Administrativa ou o Fiscal Administrativo, que também sera
o responsavel pela configuragdo orcamentaria e inclusdo do teto superior para a UG.

f. Coordenador Or¢amentario Setorial

E o responsavel por estabelecer o teto orcamentdrio setorial, distribuindo o recurso
de acordo com a configuracdo orcamentdria, por Natureza de Despesa ou por Empenho,
depois de ter sido incluido o teto orgamentdrio superior pelo Coordenador Orcamentdrio
Superior. Sugere-se que este usuario pertenca a Se¢ao de Aquisicdes LicitagGes e Contratos -
SALC ou Segdo responsavel pelo processo de aquisicdo de passagens e pagamento de didrias.

g. Auditor Setorial

Responsavel pela analise dos dados das solicitagcdes e pelo fornecimento de relatdrios
gerenciais para a Administracdao da UG. O Conformador de Registro de Gestao é o usudrio da
UG que devera possuir este perfil.

h. Gestor Setorial

E o responsavel pela seguranca e o controle de usuarios no SCDP, tendo como
atribuicdes:

- Capacitar e manter atualizados os militares ou servidores responsaveis pelo SCDP

no dmbito das UG apoiadas;

- Acompanhar os procedimentos necessarios a implantacdo e operacionalizacdo do
SCDP;

- Realizar contatos com a SEF com a finalidade de solucionar problemas que
porventura surjam na operacionaliza¢cdao do sistema;

- Orientar os militares ou servidores das UG no processo de concessdo de didrias e
passagens utilizando-se do SCDP.

Obs.: O perfil de Gestor Setorial, titular e substituto, devera ser atribuido a um oficial
do CGCFEx, podendo, em casos excepcionais, ser solicitado a SEF o cadastramento de praga
com o perfil de Gestor Setorial Substituto.
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i. Ministro/Dirigente

E o responsavel pela autorizacdo das viagens internacionais (Decreto N2 1387/1995).
No caso do Exército Brasileiro este perfil é atribuido ao Comandante do Exército.
O perfil de “Ministro/Dirigente” necessita de certificagdo digital (token A-3).

j- Ordenador de Despesas

E o responsavel pela autorizagdo das despesas relativas a diarias e passagens, bem
como pelo cadastro e habilitagao do cartdao de pagamento no SCDP. 0 perfil de
“Ordenador de Despesas” necessita de certificagao digital (token A-3).

Observagao: O Ordenador de Despesas ndo pode aprovar a propria despesa.

k. Proponente

E o perfil atribuido a autoridade responsdvel pela avaliagdo da indicacdo do proposto
e pertinéncia da missdo, efetuando a autorizacdo administrativa. Também é o responsavel
pela aprovagdao da prestacdo de contas das viagens cadastradas no SCDP (Decreto n9
5992/2006, art. 52, § 12). O militar ou servidor que mais se aproxima deste perfil de usuario é
o chefe de gabinete, subcomandante, subchefe ou subdiretor da OM.

A critério da UG de vinculacdo, as OM sem autonomia administrativa poderdo se
abster de indicar agentes para o perfil de Proponente de Viagem. Caso seja mantida a
indicacao do perfil, este devera estar a cargo do chefe de gabinete, subcomandante, subchefe
ou subdiretor da OM.

O perfil de “Proponente” necessita de certificacao digital (token A-3).

Observagao: O proponente ndo pode aprovar a sua propria prestacdo de contas nas
viagens que tiver realizado.

I. Solicitante de Viagem

E o responsavel pelo cadastramento inicial da solicitacdo de didrias e passagens,
cabendo-lhe:

- Informar os trechos da viagem, as datas de inicio e término da permanéncia em
cada um deles, as indicagbes para pagamento e o percentual de diarias, identificar o tipo de
transporte e indicar se havera fornecimento de passagens;

- Realizar os ajustes nas solicitacGes, em virtude de antecipacdo, prorrogacdo ou
complementacdo da viagem;

- Encaminhar a PCDP para as aprovacgoes;

- Inserir os dados relativos a prestacdo de contas, de responsabilidade do proposto.
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Observagao: O militar designado como solicitante de viagem nao pode acumular a
fun¢ao com o solicitante de passagem.

m. Solicitante de Passagem

E o servidor formalmente designado, no &mbito de cada UG, responsavel por verificar
a cotacdo de pregos, comparar os precos praticados no mercado, indicar a reserva, e solicitar
a emissao de bilhetes de passagens.

Sugere-se que seja um militar pertencente a Se¢do de Aquisicdes da UG ou segao
encarregada do processo de aquisicdo de passagens e concessdao de didrias e ndo pode
acumular a fungao com o Solicitante de viagem.

n. Emissor de Boletim

E responsavel por gerar o boletim interno para que seja feita a publicacdo de
afastamentos dos servidores. A publicagdo em Boletim Interno é obrigatéria e independe da
publicacdo dos afastamentos que é realizada regularmente no Portal da Transparéncia nos
Recursos Federais. O solicitante de passagem podera também ter este perfil.

0. Administrador de Reembolso

E o militar ou servidor que solicita & agéncia de viagem o crédito dos valores relativos
aos bilhetes de passagens que ndo foram utilizados. O Administrador de Reembolso deverd
conferir os valores que a agéncia de viagem disponibilizar ou rejeitar.

Sugere-se que esse perfil seja atribuido ao fiscal de contrato, ou outro militar ou
servidor responsavel por conferir as faturas, ou por aceitar, ou recusar as passagens
solicitadas.

p. Fiscal de Contrato

E o militar ou servidor, representante da Administracdo Publica, especialmente
designado para acompanhar e fiscalizar a execu¢ao contratual para o fim a que se destina.

g. Assessor Proponente/ Assessor Autoridade Superior/ Assessor Ordenador de
Despesas

E o militar ou servidor responsavel pela andlise prévia das solicitacdes de viagem, em
sua area de atuac¢do, manifestando concordancia ou discordancia.

Observacdo: E opcional para os aprovadores a indicacdo de pessoas com perfil de
assessor. Esta pessoa indicada pode assessorar ao mesmo tempo, todas as autoridades.
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2.4 Sugestao para a distribuicao dos perfis

Oficial General comandante de Unidade ou Oficiais Generais,

10
11
12
13

14

15

16

17

18

19

20

Perfil SCDP

Autoridade Superior

Coordenador Financeiro
Ordenador de Despesas
Proponente

Consultor de Viagem
Internacional
Coordenador

Orgamentario Superior

Coordenador
Orgamentario Setorial

Auditor Setorial

Gestor Setorial (titular e
substituto)

Ministro/Dirigente
Solicitante de viagem
Solicitante de passagem
Emissor de Boletim

Administrador de
reembolso

Fiscal de Contrato
Titular do Cartdo de
Crédito
Assessor de Autoridade
Superior

Assessor de Ordenador
de Despesas

Assessor de Proponente

Usuario DW

Militar ou Servidor

e seus respectivos substitutos, aos quais as UGA estejam
diretamente subordinadas
Encarregado do Setor Financeiro da UG

Cmt OM ou militar designado

CHEM, Chefe de gabinete, subcomandante, subchefe ou
subdiretor da OM/ UG
Militar ou servidor que tera a fungdo de verificar as viagens
internacionais que porventura venham a ocorrer

Fiscal Administrativo da OM/UG

Chefe da SALC ou algum outro militar ou servidor
responsavel pela aquisicdo de passagens e pagamento de
didrias
Militar ou servidor da 22 Se¢do do CGCFEx de apoio. Este
perfil podera ser atribuido ao responsavel pela
conformidade de registro de gestdo da UG
Perfil a ser atribuido a um oficial do CGCFEx, podendo, em
casos excepcionais, ser solicitado a SEF o cadastramento de
praga com o perfil de Gestor Setorial Substituto
Comandante do Exército
Militar ou servidor responsavel pelo cadastramento da
viagem
Militar ou servidor integrante do setor de aquisigdes da OM
Militar ou servidor integrante da sec¢do de aquisigdo de
passagens e pagamento de didrias

Militar ou servidor integrante do setor de aquisices da OM

Militar ou servidor designado a critério do Ordenador de
Despesas da UG

Ordenador de Despesas
Militar ou servidor que assessora diretamente o Of Gen

Militar ou servidor que assessora o Ordenador de Despesas

Militar ou servidor que assessora o chefe de gabinete,
subcomandante, subchefe ou subdiretor da OM/UG
Militar ou servidor designado. Este perfil podera ser

atribuido ao responsavel pela conformidade de registro de
gestdo da OM/UG

Segue abaixo o quadro sinético com sugestdo de perfis de usudrios do SCDP:

Necessita de
Certificacao
Digital

Sim

Sim

Sim

Sim
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2.5 Segregacao de fungao
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QUADRO DOS PERFIS VERSUS SEGREGACAO DE FUNGCAO

Perfil SCDP
oD
Coordenador Financeiro
Coordenador Financeiro

Solicitante de Passagem
Solicitante de Viagem

Fiscal de Contrato
Proponente

2.6 Fluxos do sistema

a. Fluxo detalhado de Viagens Nacionais

Perfil SCDP
Proponente
Solicitante de Passagem
Solicitante de Viagem

Proponente
Proponente

Proponente
Coordenador Financeiro

A SEF orienta que o fluxo a ser adotado é o “normal”. Somente em situa¢des

excepcionais, mediante justificativas pertinentes, serd autorizado o uso do “fluxo rapido”.

Imcio da
Tramitzcio

l

Cadasseramante ds
Visgem

l

Beserys de Pazsacem

l

Aprovacae do
Proponente

l

Aprovacic de Despesas

Fonte: ME / SCDP

Emissao

l

Exscucdo Financelra

l

Prestagdo g Contas

1

Aprovagdo do
Proponants

1

viegem
£Encarrada
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b. Fluxo detalhado de Viagens Internacionais

Inicio Tramitacao » | Cadastramento da Viagem l > Reserva de Passagem
|
Aprovacéo do Proponente | < Emissao do Bilhete
|
Aprovacgio da Autoridade
Superior |
I “a
Aprovacdo do Aprovagio de Despesas
Ministro/Dirigente
- »
Execucso Financelra » Prastacho de Contas ’
|
Aprovacho do Ordenador 1Jr:! - Aprovacho do Proponente | 4 Devolugao de Valor
Despesas |
|
Execucso Financeira | > Viagem Encerrada

Fonte: ME / SCDP

2.7 Grupos de propostos

a. Servidor — Engloba os servidores publicos federais investidos em cargo efetivo ou
em cargo comissionado. S3o os servidores estatutarios, regidos pela Lei 8.112/1990. Possuem
cadastro no SIAPE - Sistema Integrado de Administracdao de Recursos Humanos. Somente
servidores do Poder Executivo Federal;

b. Nao-Servidor - Pessoas que ndao possuem vinculo direto com a Administracao
Publica.

c. Militar - Este grupo inclui os militares das For¢as Armadas — Marinha, Exército ou
Aeronautica -, os policiais e os bombeiros militares. No SCDP esse grupo de propostos estd
parametrizado de acordo com o Decreto n2 4.307/02. Quando possuir cadastro ativo no
SIAPE - ele ocupa algum cargo comissionado — podera viajar no grupo de Servidor.
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2.8 Tipos de propostos para o grupo militar
a. Militar das Forgas Armadas - Militares do Exército, Marinha e Aeronautica.
b. Policial Militar - Policiais militares dos Estados e do Distrito Federal.
¢. Bombeiro Militar - Bombeiros militares dos Estados e do Distrito Federal.

d. Participante Comitiva - Militar das forcas armadas, policial militar ou bombeiro
militar que integrar comitiva da Presidéncia ou da Vice-Presidéncia da Republica em suas
viagens.

e. Equipe de Apoio - Militar das forgas armadas, policial militar ou bombeiro militar
gue integrar equipe de apoio nas viagens da Presidéncia ou da Vice-Presidéncia da Republica.
Responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice- Presidente da Republica (Decreto
5.992/2006, art. 22, Inciso |, Alinea "e", Decreto 940/1993). E exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia da Republica.

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

2.9 Tipos de roteiro

a. Trecho - Indicar esse tipo de roteiro quando o proposto tiver missdo ou hospedagem
naquela localidade. E possivel informar que n3o houve missdo no local e ainda assim pagar
didria para o servidor na localidade, caso por exemplo o servidor precise ficar hospedado
antes de seguir viagem para outra localidade. Somente nesse tipo de trecho é possivel pagar
o adicional de deslocamento.

b. Permanéncia - Use esse tipo quando o proposto possui um afastamento a servigo
em que estd submetido a regras diferentes de pagamento de didria na mesma localidade. Ou
seja, para indicar que o servidor permanecera um intervalo de tempo em alguma localidade
sem receber diarias ou que receberd apenas 50% do seu valor. E usado, por exemplo, quando
o servidor ndo receber todas as diarias pelo 6rgao que esta cadastrando a viagem. Naqueles
dias entre o inicio e o fim do trecho de permanéncia, a diaria, inteira ou parte dela, sera paga
por outro érgao.

c¢. Transito - Indica que o servidor ndo tera missao e nem ficara hospedado naquela
localidade. Ele estard apenas de passagem naquela localidade, por uma necessidade logistica.
E o antigo trecho escala/conexdo da vers3o anterior do SCDP. Nessa nova vers3o, é possivel
gue o servidor fiqgue em transito de um dia para outro e receba diaria, ainda que ndo tenha
missdo ou hospedagem naquela localidade. Por exemplo, um servidor chega no aeroporto as
22:00 horas e ird embarcar em outro voo as 02:00 horas do dia seguinte.
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d. Retorno - Usado para indicar o ultimo trecho do afastamento. O ultimo trecho é
aquele que informa no campo local de destino, a cidade da sede de trabalho do servidor.

3. CADASTRO DE USUARIOS

Para o cadastramento de usudrios no SCDP deverao ser observados os passos a seguir:
12 passo: Cadastro de Usuario
a) Acessar no menu a opgdo CONSULTA/Usuario para saber se ja existe cadastro
efetuado;

b) Acessar no menu a op¢do GESTAO/Usudrio e acesse através do icone NOVO;
c) Preencher as informacgdes pessoais do Usuario.

d) O érgdo de lotagdo serd o Comando do Exército {Ministério da Defesa} [Cddigo SIORG:
94)].
N | I | sam
@ 'scor

201 Orglo CEX - Commndo do Exsecito

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS

Voce esta agui: Gestao B Usuario » CADASTRO

GESTAO sCoP

Bl oG =G

CADASTRAR USUARIO

Login (CPF):" Habilitado:
L] <

E-mail;* Telefone:" Deseja receber email do SCOP?

I — v

Confirmacao E-mail:

Orgao Lotacao:

Nome do Orglo

o

Padrio

<

Exclur

Figura 1 — Cadastro de Usuarios

22 passo: Cadastro do Orgdo de exercicio

a) Acessar no menu a opgdo Usudrio/Cadastro;
b) Informar a UG onde o militar se encontrar alocado;
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gao - - -
+ Consultorsa Juridice-Adjunta do Comando do Exército
4 Departamento de CHincia a Tecnologin

(4 Depar de Eng ia e Construgdo

|4 Departamento de Ensing & Fesguise

4 Departamento-Geral do Pessos

+ Estado-Maior do Exercnto

+ Fundagho Habitaconal do Exéroto

+ Fundagic Osana

Em ey ==

+ Gab do Coy di do Exercito

Sclugio SERPRO - Servico Faderal de Processamento de Dados
Figura 2 — Cadastro de Orgdo de Exercicio

32 passo: Cadastro do Perfil
a) Acessar no menu a opgao Usuario/Cadastro;

Vock esta agui: Usuario 3 Cadastro 3 PERFIL - ISR RCRON &
CADASTRAR ORGAD DE EXERCICIO

Usudrio:
I

Orgio:* Padrio:
Comanda do Exéroto {Ministacio ca Defesa) [34] o8 @

Solugio SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 3 — Cadastro do Perfil
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Observacdo: Nos casos em que o usuario tenha sido transferido de outro 6rgdo para o
Comando do Exército, o Gestor Setorial deve acessar o cadastro do usuario e desmarcar o
6rgao que tinha sido indicado como “Padrao”. Realizado este procedimento, deve excluir
todos os orgdos de exercicio cadastrados para o usuario. Com a adogao de tal medida, o
cadastro ficara disponivel para o Gestor Setorial do CGCFEx adicionar o novo drgao de lotagao,
0s novos 6rgdos de exercicio e informar qual é o 6rgdo de exercicio padrao. Devera, também,
atualizar os demais dados cadastrais, tais como e-mail, telefone e perfil do usuario
transferido. E importante lembrar que se o 6rgdo de exercicio padrido ndo estiver marcado, o
usuario ndo conseguira acessar o SCDP, mesmo se todo o restante do cadastro estiver correto.

4. COMPRA DE PASSAGENS AEREAS

A compra de passagem pode ser feita de duas maneiras, a saber:
a) Compra direta;
b) Compra por agenciamento.

4.1 Compra direta
Sao requisitos para a compra direta:

a. Esteja habilitada a opcao compra direta para a UG pelo Gestor Setorial (CGCFEx de
apoio);

b. A UG tenha Cartdes de Pagamento do Governo Federal — CPGF para uso no SCDP
(ndo servindo o CPGF para a concessao de Suprimento de Fundos) junto ao Banco do Brasil,
conforme documentagao de apoio “Adesao ao Cartdo de Pagamento do Governo Federal”.
Para tanto, a UG devera procurar a agéncia do Banco do Brasil de relacionamento, munido
dos respectivos formularios preenchidos e impressos, para formalizar:

1. Adesdo da Unidade Gestora ao Cartdao — formulario “Proposta de Adesdo”;

2. Cadastramento da Unidade Gestora — formulario “Cadastro de Centro de Custos”;

3. Cadastramento do portador autorizado (Titular do Cartdo) — formuldrio “Cadastro

de Portador”;

4. Adesdo ao Auto-Atendimento Setor Publico — AASP* (ferramenta de gestdo do

Cartdo).

c. A UG deverd associar o CPGF em FATURAMENTO>>Cartao de Pagamento e possuir
um cartao habilitado.

d. Cada Titular do Cartdo (OD) poderda possuir até 02 (dois) cartes, sendo um para a
UG primaria (160XXX) e outro para a UG secundaria (167XXX).
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4.2 Compra por agenciamento

a
b
c
d.
e
f.
8
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A UG devera fazer uma licitagdo para contratacdo de agéncia de viagem, podendo ser
ndo participante em Ata de Registro de Pre¢os.

A UG deve fazer a solicitagdo ao seu CGCFEx para que seja vinculada a agéncia de
turismo licitada. Para tanto, deve informar os seguintes dados:

Telefone da empresa;
Contato da empresa;

CNPJ/Nome da empresa;
E-mail da empresa;

Tipo de viagem (nacional e/ou internacional);
Meios de Transporte (aéreo, rodoviario, ferroviario, fluvial e/ou maritimo); e
Servicos Correlatos (seguro internacional).
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4.3 Fluxo rapido e normal

A REGRA E O FLUXO NORMAL. Dessa forma, o solicitante de passagem faz a reserva e
encaminha o processo para aprovag¢ao do proponente e OD para, posteriormente, emitir o
bilhete.

Excepcionalmente, por solicitacdo motivada da UG, o CGCFEx (Gestor Setorial) podera
selecionar a opcao “fluxo rapido” para a UG. Nesta situacdo, ao receber a PCDP do solicitante
de viagem, o solicitante de passagem fara a reserva e a emissdo do bilhete para posterior
encaminhamento para aprovacao do proponente e OD.

As orientacbes para o solicitante de passagem estdo disponiveis no site do SCDP, aba
“Documentacdes de Apoio”, “Manual do Solicitante de Passagem”.

No caso de compra por agenciamento, o solicitante de passagem deve marcar a campo
“Requer Cotacdo”, entdo a agéncia vinculada sera notificada para enviar os precos, que apos
registrados e aceitos pela UG através da “Solicitacdo de Bilhete”, a agéncia ird enviar as
passagens ou localizadores.
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Figura 5 — Fluxo rapido e normal
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5. PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - PCDP

Para cadastrar uma solicitacdo de viagem, com consequente emissao de PCDP, o usuario
com o perfil SOLICITANTE DE VIAGEM, acessa o SCDP e clica em
SOLICITACAO>>Cadastrar/Alterar Viagem, devendo seguir os passos elencados abaixo:

5.1. Solicitante de viagens

12 Passo: Cadastro de viagem
a) Acessar no menu a opc¢do SOLICITACAO.
b) Acessar no menu Cadastrar/Alterar viagem.

Se o militar ja utilizou o SCDP, o seu cadastro ja estara disponivel, caso isso ndo tenha
ocorrido devera ser realizado um novo cadastro.

\\J 'scop o b e becosha s
SOUCITAGAO PRESTACAO DE CONTAS ™S RELATO GESTAO scor

Cadastrat/Allorar Viegam ﬂfIAL ﬂ u} r S§ 2 Q
Cancelar Viagem

\iagun 2

@ 'SCDP

., Sistema de Concessio
:{,/‘ de Didrias e Passagens

Figura 6 — Solicitagdo de Viagem

~ 'SCDP
\’\J Acps 2017 v|  OipSor SEF - Sedretaria de FCo00mEa u FnG
"

SOUCITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS CESTAOQ scoP
Voc# esta agul: Solicitagio ) Cadastrar/Alterar Viagemn » LISTAGEM n m | ™ n bl Q) &4

CADASTRAJALTERA VIAGEM

Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total : &
Nome do Proposto -] PCoP - Data 63 Soldiado s Inico da Visgem :
— o0a03S17 | 230272017 03/03/2017
I
L}
e 3]
— UWOEAT | 2302207

NOVO ExCLum

Figura 7 — Cadastro/Alteracdo de Viagem
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W 'SCDP -
\e Ana 2017 |= Orpha: S 17 Secratirds de Feanamia e Finonges
ovids $4.38

SOUCITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATOMIOS CESTAD 8CDP

Voch esta aqul: Solicitagio ) CadastrariAlterar Viagem X LISTAGEM u m | n = 2

CADASTRAJALTERA VIAGEM

Numero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUILAR
Total = &
Nome do Propasto ¢ PCOF ] Datn da SoAcitacdo < oo da Viagem &
_ 100 1272017 19/03
= —
L] 06/0
L
s aD0036/17 23/02/2017 09/03/2017
| 05/03/2017

o : o

NOVO Excium

Fiéura 8 - Listér Viégerﬁ

22 Passo: Cadastro de novo usuario

a) Acessar no menu a op¢do SOLICITACAO.

b) Acessar no menu Cadastrar/Alterar viagem.
) NOVO.

d) Grupo do Proposto: Militar.

(@)

e) Tipo do Proposto: Militar das Forcas Armadas.
f) CPF.
g) PESQUISAR

AN\ | I SAR
SC
g DP Anar 2017 (= Org30: S E ¥ - Svowtaria de Ecomoaio e Flmngas
-y A

SOUCITAGAC PRESTAGAC DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO scop

Voo esta aqui; Solicitagao B Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO n u | @ = 1] 2 Q
CADASTRAJALTERA VIAGEM

Solkcante:

Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: crre

Mt m » ML clas Porgas Aronmikess L

Acompanhante PNE ﬁ

PESQUISAR

Figura 9 — Cadastro de novo usuario
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Para a maioria dos casos, utilizar no Grupo de proposto a opg¢ao “Militar”. Para
situacdes particulares, como por exemplo, dependentes FuSEx, utilizar a op¢dao “ndo
Servidor”. Ja existe no sistema a opgao apropriada para aluno de Colégio Militar.

Quando o Grupo de proposto selecionado for “Militar”, selecionar a op¢ao de Tipo de
proposto “Militar das Forcas Armadas”. Ha ainda a possibilidade a op¢do “Assessor Especial
das Forgas Armadas”, nos casos de enquadramento no art. 22 do Decreto 4.307/2002.

32 Passo: Preenchimento do cadastro
O SCDP ja buscou da base de dados o nome da mae e data de nascimento.

a) Preencher: e-mail, telefone, identidade, 6rgao expedidor, banco, agéncia e conta
corrente (DV).

N I SAIR
! !
g SCDP Ang 2017 |w Orplin: S 7 Soceoturia i Ecamaoin o /lnseagnn
SOUCITAQAD PRESTAGAO DE CONTAS COMSULTAS RELATORNOS CESTAD SCOP
Voce esta aqul: Gestio 3 Tabelas Basicas ) Pessoa » CADASTRO - [ - B "= 2
CADASTRAJALTERA PESSOA
Possui CPF CPFr™
Estrangeiro
Nomwe:* Data de Nascimento:* Passaporte:
e L]
Nome dia Mde: € il
— >
Telefone: Identidade: Orgdo emissor:
= = =
Banco:* Agéncia:* Conta Corrente (com DV):
Nio Possul Conta Corrente [ 3 = >

SALVAN WoLTAR

Figura 10 — Preenchimento do Cadastro

Os campos Passaporte, Telefone, e-mail, Banco, Agéncia e Conta-Corrente (opg¢ao nao
possui conta-corrente) sdo importados da tabela disponivel em Gestdao>>Tabelas
Basicas>>Pessoa, esses campos poderdo ser atualizados, assim como a propria tabela.

42 Passo: ApOs a verificacdo através da mensagem (pessoa cadastrada com sucesso),
iniciar o preenchimento dos dados que compde a aba proposto

a) Institui¢do: EXERCITO BRASILEIRO — EB.
b) Patente: colocar o circulo ao qual o militar pertence.
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¢) Reunido de colegiados: verificar se é o caso.

d) Auxilio-alimentagdao e Auxilio-transporte: verificar se é o caso. Se ndo fizer jus,

preencher com o valor RS 0,00 o campo correspondente.

e) Justificativa para alteracdo de auxilio-alimentacdo/ auxilio-transporte: justificar os

valores colocados anteriormente (Ex: O militar ndo faz jus a esses auxilios).

f) SALVAR.

g) Ao aparecer a mensagem: confirma a alterag¢ao dos valores de auxilio-alimentagdo ou

auxilio-transporte?
h) SIM.
i) Informagado: proposto incluido com sucesso.

~ l
|
J 'scop e
N
SOLCITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD SCoP
¢ ests agu Solicitagio XM Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA
Proposto:
Prop:
Norwe Tivo do Provosto: CPF
MAGLITE ¥ LT e e 570,38 19

' tnfor macio

Instituicso:* Passoa cadastrada com SUCEsE. anter; *

<Selecione uma 1) sedecione uma Patants
ox
Passapovtor Telafone. E-mail
19) 9 1 maguseisomBhotmal. com
L] I

Reuniido de Colegiados

Auxilio- Alitentacso (RS):* Auxilio- Transporte (R$):*

Figura 11 — Complemento do Preenchimento Cadastral
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Figura 12 — Complemento do Preenchimento Cadastral

8)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)
o)

52 Passo: preenchimento do roteiro de viagem

Clicar em NOVO.

Tipo: trecho.

Local de Origem: local de onde o militar vai sair.

Local de Destino: local aonde o militar chegara.

Data de inicio: dia que iniciard a viagem.

Data Fim: dia que finalizard a viagem.

Didrias: percentual correspondente.

Meio de transporte: aéreo.

Classe do voo: econdmica.

Adicional de deslocamento: informar se ha necessidade.

Ocorreu missdo no trecho: informar se ocorrera missao neste deslocamento.

Passagem: individual.
Data: informar a data do inicio dos trabalhos.
Hora: informar a hora do inicio dos trabalhos.

Projeto/Atividade: selecionar o projeto/atividade cadastrado anteriormente.
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Descricdo/Favorecido: selecionar o empenho referente a missdo que se realizarg,
atentando para que a descri¢ao seja a mais detalhada possivel.

CondigGes/RestrigOes para este trecho: podera ser preenchido indicando, por exemplo,
o melhor aeroporto para o cumprimento da missao.

CONFIRMAR.

VOLTAR: pois terd que preencher os dados referentes ao retorno da viagem.

Proposto

Mooosto  Rotarcs  COMRVNANtD Swvos Correiatos  Assumo

LReXO3T TALVAR ENTAMIZA VoLTEn

Figura 13 —Preenchimento do roteiro de viagem
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S Ade w40 Ceaiom mvwats PaLtatw
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Figura 14 —Complemento do preenchimento do roteiro de viagem
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Clica novamente no NOVO pars preencher o retorso

Figura 15 —Preenchimento do roteiro de viagem (retorno)

62 Passo: preenchimento do retorno da viagem

a) Clicarem NOVO.
b) Retorno.

c) O sistema ird preencher o local de origem e de destino, data de partida e data de

chegada, o valor da diaria de retorno (50%), meio de transporte e classe do véo.
d) Passagem: individual.
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SOl O

Figura 16 — Complemento do preenchimento do roteiro de viagem (retorno)
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72 Passo: Preenchimento do complemento da viagem

a) Viagem em grupo, mais de 10 pessoas: SIM ou NAO.

b) Curso de formacdo ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo: SIM ou
NAO.

c) Motivo da viagem: verificar qual o caso melhor se adequa (Ex: Nacional — A
Servico).

d) Descricdo do motivo da viagem: informar o motivo da viagem. Nesse campo
também deve ser inserido o centro de custos que ira abarcar a atividade.

e) Justificativa para viagem urgente: informar a razdo pela qual a viagem fora
definida com menos de 10 dias “se for o caso”.

Propasto!

Proposto Apnteloy Complemento Servigos Correlwics Resurmo

Visgem ww grupo, mrarx de 20 pezsoaas ' Curee de formagas ou aperfarcoam eoce mincatrado par sacale do governo

o'cin - £ Mic -
Swsods e viapwr: Metivo de Viegem:*
OORZ0LT 08DAGF0L7 Neconel - A Servnge :]
Descriche do Metivo de Viagem * O
Q Ceotrs de Castol BRIOL. Mnistrar curse de GEDR scs das 6 o 7 MAR 17 ra.. canfarme 3 OF »* 0OO-5/3, de 23 1AN 1T

Entrm com & juatsficative paves Viagem ocecrida em fine/ de semana. feriado ou iverada ma Sexta feira

Visgem ce ida ne e 3 MAR 17 [doemings L PIr AACAITEASE 0 TANACE 4 SYSNTo 10 SI3 segunte as niciar ax DBk cantarme & O n®
COO-R/3, de 23 JAN 17

Entre com & justilicativa pava Viegem wrgente

¢=m rar racabido 3 mizsds ds Gt B com prazs mferisr 2 10 [Ges) glas

® AECURSOS DA VIAGEM FARA DIARIAS NACIONALIS
Projeco/Arfedade:* Dewcrigha/Favarecido:* Fmpenha
Projets 0=122210630000001  |wl DIARIAS MILITAR NACIONAL - PIV 3wl 16008900001301 THEN00003
Teta: Maalizade: Salda:
Limire Ovgcamentavio R 42.000,00 29 13.701.3G R$ 2821870

Moctrar Saldec dos Tmpendes V| Mamtrar Lomste Orcammventiria

O

ANENDS | SALVAR || BACAMINWAN | | VOCTAR
Figura 17 — Preenchimento do Complemento da Viagem
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82 Passo: Preenchimento do complemento da viagem

Anexar documentos (boletim interno, boletim de acesso restrito, entre outros que
justifiguem a viagem), se for o caso.

a) Preencher Nome do documento.
b)Tipo de documento.

c) Escolher arquivo.

d)ANEXAR

: ecn st ol Sddaracal: e ? One
—_— e iR M= A etiadss 20N E4

jock st sou: Saficitagho 3 ANEXA DOCUMENTOS T I

= COCUMERTOS ANEXADOS

Merthits regair s Py encaedy ads

e Emas U wouiet pars anese nhe e s dr docyiveets € 5 o S darumeets (el Divels, o g ee)
Ctendes permitiden GF, PG UG, THT, DOC, S, JOF, COG QOT, ATP, WTH, NTML I, TP, MGG, OFT, DOCK, A5e
Tomsandis nebviste poanimtnis (o anpiiva J 00 M

Noww s Docusmmenty. Ppo do Docummndis
DiEs D4 At/ SEF 401 Autsngeghy Purmmal M

_ Vidved ma apioce
Este anesn pode ser copuaida pars sitras PCDIM Y

Anuive sy aness
Dy Jo-acan-22F de LAFEVIT Viagwm 84 Ap Lig Exptf
BB AR | Nt W EeTRASY

Obwervacoes

{

| 1]

Figura 18 — Preenchimento do Complemento da Viagem
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Figura 19 — Preenchimento do Complemento da Viagem

92 Passo: Verificacdo do resumo

Nessa etapa o Solicitante de Viagem poderd conferir, ratificar as informagdes ou
retificar eventuais incongruéncias lancadas no SCDP. N3do sendo constatadas pendéncias,
ENCAMINHAR a solicitacdo ao solicitante de passagem, momento em que serd gerada a PCDP.

O encaminhamento para o Proponente se dara das seguintes formas:

a. se fluxo normal, o solicitante de passagem fara apenas a reserva da passagem e,
apods isso, a PCDP seguira para aprovacao e posterior emissdo do bilhete;

b. se a UG estiver configurada, pelo Gestor Setorial (CGCFEx), como fluxo rdpido, o
solicitante de passagem fara a reserva da passagem e a emissao do bilhete, somente apds isso
a PCDP seguira para aprovacao;

c. se a viagem for urgente ou o proposto tiver recebido mais de 30 (trinta) didrias no
ano o encaminhamento sera para o agente com o perfil Autoridade Superior (Oficial general),
conforme art. 82, do Decreto n? 10.193/2019.

Observar que o SCDP é organizado com base no Sistema de Informacdes
Organizacionais do Governo Federal - SIORG. Quando uma PCDP for encaminhada pelo
Solicitante de Viagem, ela ficara disponivel para todos os agentes com esse perfil, que estejam
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vinculados a UG de escaldo enquadrante, por exemplo: o registro e encaminhamento de uma
PCDP de uma OM nivel Batalhdo, serd acessivel pelo perfil “Proponente” do préprio Batalhdo,
da Brigada, da DE, do C Mil Area e do Comando do Exército. A orientacdo da SEF é que seja
aprovada, geralmente, pelo perfil “Proponente” da prépria OM nivel Batalhdo, mesmo os que
ndo sejam Unidade Gestora Executora - UGE no SIAFI, conhecidos como OM sem autonomia.

Para consultar as PCDP e verificar sua posicdao no fluxo, a UG deve entrar em
CONSULTAS>>Situacgdo da Solicitagao informando o nimero da PCDP ou selecionando o nome
do proposto.

5.2. Proponente

O agente da UG com o perfil Proponente deve acessar as PCDP que estdo disponiveis
para sua aprovagao.

Existe ainda o perfil “Assessor Proponente”, cuja adogdo é opcional.

Ap0ds analisar a PCDP o Proponente podera:

a. Incluir ANEXOS

b. NAO APROVAR, situacio em que a PCDP serd encerrada e ndo poderd mais ser
alterada.

c. APROVAR, o que fara com que a PCDP siga seu fluxo, ir para o perfil “Autoridade
Superior” ou para o perfil “Ordenador de Despesas”, conforme o caso.

d. VOLTAR volta para tela anterior sem alterar a situacdo da PCDP em analise.

e. DEVOLVER PCDP: para o solicitante de passagem para correcdes e posterior
reencaminhamento.

f. OBSERVACOES/FINALIDADE: é obrigatério no caso de “ndo aprovar” ou “devolver
a PCDP”.
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Figura 20 — Avaliagdo pelo Proponente

5.3. Solicitante de passagem

Conforme ja tratado no item n? 4 do presente Caderno de Instru¢des Basicas, a
compra de passagem pode se dar por compra direta ou agenciamento. Para a compra de
passagem, o usudrio com o perfil de Solicitante de Passagem devera adotar os passos
elencados a seguir:

12 Passo: verificar PCDP pendentes

a) Acessar o sistema como solicitante de passagem.

b) Acesse pelo menu a opg¢do SOLICITACAO.

c) Acesse pelo menu Passagem/Reservar Passagem/PCDP.
d) Verificar as PCDP pendentes.

e) Acessar a PCDP que interessa.
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22 Passo: Verificar o cadastro da solicitagcao

a) Verificar o motivo da viagem.

b) Verificar as justificativas.

c) Acesse pelo menu Passagem/Reservar Passagem/PCDP.
d) Verificar as PCDP pendentes.

e) Acessar a PCDP que interessa.

Apds analise da justificativa, anexos e a descricdo dos motivos da viagem, poderd ser
realizada a reserva de passagens.

32 Passo: Reserva de passagens

a) Habilitar o trecho de ida e de retorno da viagem.

b) Acesse pelo menu Passagem/Reservar Passagem/PCDP.

c) Acessar a consulta automatizada/compra direta para realizar a reserva das passagens.

d) O sistema questionard se o passageiro estda acompanhado de bebé. Ndo deve ser
habilitada esta opgao.

e) Acessar a opgao Concluir: apos verificagdo das informagdes cadastradas.

f) Acessar a op¢ao EFETUAR RESERVA: apds verificagdo das informagdes cadastradas,
momento em que sera possivel verificar o cédigo da reserva de ida e de retorno.

O sistema apresentard os dados do trecho com as op¢des de horarios, companhias aéreas,
tipo de ordenacdo e quantidade de paradas. O usudrio deverd preencher de acordo com as
suas necessidades.
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Figura 21 — Realizagdao de Reserva de Passagens



Caderno de Orienta¢do aos Agentes da Administragdo — 7.1 | 36
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens

" 40 »
OIGHRA NSNS bR,

Jous eeth aqui: Reservar de Passagem J) Compra Direts ) CONSULTA

‘T IEEIEEE

* INFORMAGCOES DA VIAGEM
Salicitado por: Orglo do Solicitantes Data da Salicitagso: Nimars da PCDD:
T E da Eczoamia » Finars, 137023017 00002317
Wome do Proposto. Tipo de Propostv/ Periedo da
- - ] Militar dun Forgan Armades 19/02/2017 » 22/02/2017
Motive da Viagem: Viagem: Pasicdo da PCOP no Fluxo:
Nacional + A Servigu Nacianal Cigee agui
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Chgue aqu Cque agu Chgque agu Clegwe aqut
Viagem em Grupo: Curse Ministrado por Excola de Governo:  Detalhus da PCOP:
Nio Nia Chique aqun
Descriclo do Motivo da Viagem:

Cantra do custas: BOLO Minixtrar corno de SCOP nas dian 20 » 21 FEV 17 na.... zocksrme s Ordans de Sarvigs =8 000-5/3, de 22 DEZ 16,

........ . - cane csssssan “ane

..................................

Dorar T
15/02/2017 ‘
Data Hora de Nissio: .
20/02/2017 09:00 > { 5 o
~A 87800 779.88
7 - 137343 v
VALOR! 334,65
Tarifa (Rs): 33465 Agenciamento (Re)i 0,00 Taxa de Embarque (RS): 27.79 a
O oA voo 6218 Duragor 1hSom Paradan: 0
O Hacdrinr 12/02/20137 09110  Preaidente Snsceling Kvbia cheb Enternatianal Avpore ) OF, Beasil
13/02/2017 11100 - Galedo - Antbnie Carlos Jobim Intarsacions| Alrpart / RJ, Brasil
Tarifu (R$): 334,65 Agencimments (RS): 0,00 Yacxa do Embarque (R$): 27,78 a
Y Duragie: 1h3om Paradas: 0
M Merdoo 19/02/2017 06:33 - Presidente Jvzceling Kubitschek Intarnatisnal Aiport/ OF, Brasil

Figura 22 — Realizagdo de Reserva de Passagens
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Figura 23 — Realizagdo de Reserva de Passagens
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Figura 24 — Conclusdo da Reserva de Passagens

5.4. Autoridade superior

As viagens que dependem da chancela do militar com o perfil de Autoridade Superior
ocorrerao em casos excepcionais, tais como:

a. por periodo superior a cinco dias continuos;
b. o proposto ja recebeu quantidade superior a trinta didrias intercaladas por pessoa
no ano;
c. de mais de cinco pessoas para 0 mesmo evento;
gue envolvam o pagamento de diarias nos finais de semana;
com prazo de antecedéncia inferior a quinze dias da data de partida;
para o exterior com 6nus; e

S

0 proposto apresenta uma prestagdo de contas pendente de aprovagao.
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O detentor do perfil Autoridade Superior podera:

a. incluir ou excluir ANEXOS;

b. APROVAR ou NAO APROVAR a PCDP. Quando for aprovada, a PCDP seguird o seu
fluxo normal. Nos casos de ndo aprovacdo, a PCDP sera cancelada ndo mais podendo
ser alterada. Nessa situacao, o detentor do perfil Autoridade Superior deve registrar
observagGes/justificativas para a ndo aprovagao;

c. VOLTAR: n3o altera a situag¢ao da PCDP;

d. DEVOLVER PCDP: registrar observagGes/justificativas e devolver para o “Solicitante
de Viagem” ou “Proponente”

No exemplo o proposto apresenta prestacdo de contas pendentes.

LN m - — 1 AN
é ‘“-D.P -~ 2048 w Degle 1B AN 400 Mg e M Rel
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Figura 25 — Avaliacgdo pela Autoridade Superior
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5.5. Ordenador de despesas

Apds a aprovacao da viagem pelo Proponente, o processo vai para o Ordenador de
Despesas, o qual, para aprovar a despesa, necessita de Certificacdo Digital.

O detentor do perfil Ordenador de Despesas visualizard em tela as PCDP disponiveis,
podendo adotar as seguintes medidas:

a. incluir ou excluir ANEXOS;

b. APROVAR ou NAO APROVAR a PCDP. Quando for aprovada, a PCDP seguira o seu
fluxo para a etapa de execucdo financeira. Nos casos de nao aprovacao, a PCDP sera
cancelada ndo mais podendo ser alterada. Nessa situa¢do, o detentor do perfil
Autoridade Superior deve registrar observacdes/justificativas para a ndo aprovacao;
c. VOLTAR: ndo altera a situacao da PCDP;

d. DEVOLVER PCDP: registrar observacdes/justificativas e devolver para o “Solicitante
de Viagem” ou “Proponente”
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Figura 26 — Avalia¢do pelo Ordenador de Despesas
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As orientacdes adicionais acerca do perfil de Ordenador de Despesas estdo disponiveis
no site do SCDP, aba “Documentacgdes de Apoio”, “Manual do Aprovador”.
5.6. Execugao financeira

a. Consultar PCDP

A fase de execucdo financeira é feita pelo agente detentor do perfil Coordenador
Financeiro. Para tanto, é necessdrio que tal agente possua Certificacdo Digital e seja usuario
ativo no SIAFI com perfil executor da UG do empenho importado para o SCDP.

No contexto das UG ndo executoras (OM sem autonomia), as PCDP precisam estar
relacionadas a um empenho de uma Unidade Gestora executora (UGE). Os agentes das UG
ndo executoras com o perfil de Coordenador Financeiro necessitam estar vinculados uma UG
do SCDP que consiga visualizar a PCDP e acesso ao SIAFI da UGE da NE.

Na lista de PCDP disponiveis para a visualizagdo, aparecera:
a. NOME DO PROPOSTO: permitira consulta a PCDP e gerar documentos SIAFI;

b. DOCUMENTO HABIL GERADO: caso n3o, o Coordenador Financeiro podera gerar; caso
sim, permitird a emissdo de OB;

c. OB DISPONIVEL: caso positivo, poderd ser emitida a OB; caso negativo a OB nio
podera ser emitida por falta de documento habil ou a viagem estd marcada para mais de 5
dias uteis;

d. NUMERO DA PCDP: NO FORMATO: XXXXXX/AA, onde X é um niimero sequencial e A é
ano;

e. DATA DA VIAGEM: data do inicio do deslocamento;

f. ORGAO SOLICITANTE: é a UG gue emitiu a PCDP, pode ser uma UG ndo executora;
g. TIPO: nacional ou internacional;

h. TIPO DE EXECUCAO: cadastro de viagem;

i. URGENTE: sim ou ndo;

j. PENDENCIAS: o sistema informara se ha alguma pendéncia do processo.
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Figura 27 — Consulta as PCDP

b. Registro de Documento Habil tipo AV

O registro de um documento habil tipo “AV” no SIAFI, corresponde ao segundo estagio
da despesa publica, qual seja: a liquidacdo. Esse registro podera ser feito de duas formas:

1) No SIAFI Web: apds informar o nimero do AV no SCDP no campo “Documento Habil”
no formato UUUUUUGGGGGAAAADDSSSSSS, onde U=UG; G=Gestdo; A=Ano; D=AV, RD ou RB;
S=Sequencial. Ex: 160189000012021AVvV000001.

2) No SCDP: para isso o usudrio do SCDP detentor do perfil “Coordenador Financeiro”
deverd acessar o sistema com certificado digital e possuir um usudrio ativo no SIAFI com perfil
"Executor”, preenchendo os seguintes campos:
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a) Centro de custo: ver o centro de custos com militar com o perfil “Gestor de Custos”
no SISCUSTOS (Fiscal Adm), o usuario deve possuir uma lista dos Centros de Custos
selecionados pela UG no SISCUSTOS.

Observagdo: Em razao da implantagdao da nova sistematica de gestdo de Custos no
ambito da Forga Terrestres, por meio do Sistema de Informag¢des de Custos do Governo
Federal (SIC), as UG devem selecionar os Centros de Custos apropriados, de acordo com os
padrdes elencados a seguir:

- Centros de Custos Finalisticos (CCF): sdo aqueles afetos a missdo institucional das OM,
ou seja, se relacionam com os seus setores finalisticos. Obedecerdao a seguinte estrutura:
FXXXXXXP, onde F = Finalistico; XXXXXX = CODOM da unidade; P = pessoal / M = Material / S =
servigo.

- Centros de Custos de Suporte (CCS): sdo aqueles que, respeitando as missdes
institucionais das OM, se relacionam as secdes que prestam apoio as areas fins. Obedecerdo a
seguinte estrutura: SXXXXXXP, onde S = Suporte; XXXXXX = CODOM da unidade; P = pessoal /
M = Material / S = servico.

- Centros de Custos Especificos (CCE): sdo aqueles que tem por finalidade medir os
custos de Programas Estratégicos de Defesa e outros de grande relevancia para a Forga
Terrestre. Obedecerao a seguinte estrutura: ELA1A1AP, onde E = Especifico; 1A1A1A = campo
alfanumérico para identificar o Programa Estratégico; P = pessoal / M = Material / S = servico.

Por se tratar de uma sistematica ainda em implantacdo, alguns Centro de Custos
Especificos ainda ndo estdo disponiveis. A D Cont deve informar oportunamente as UG acerca
da criagdo de novos CCE.

b) Clicar no Botdao “GERAR AV”, o campo documento habil deve estar vazio. Esse
procedimento ira gerar um documento habil no SIAFI.

c) Observacgdo/Justificativa devera ser preenchido no caso de devolu¢do da PCDP ou
para registrar alguma informacdo julgada importante.

d) O botdo “ANEXOS” permite importar anexos quando o agente julgar importante
anexar um documento.

e) o item “Devolver PCDP” permite devolver o processo ao OD, Proponente ou
Solicitante de viagens para correcdes, se for o caso.
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Figura 28 — Geragdo de Doc Habil tipo “AV”

c. Geragdo de Ordem Bancaria (OB)

O pagamento é a terceira e Ultima etapa da execucdao da despesa publica. Ele se
materializa com a emissdo de Ordem Bancaria (OB) em favor do credor.

O SCDP poderd apresentar as condi¢des “Documento Habil Gerado” e “OB Disponivel”.
Nesses casos o Coordenador Financeiro podera emitir a OB de duas formas:

1) Diretamente no SIAFI, através da transacdo “GERCOMP”, que permitira a geracado da
OB e o Coordenador Financeiro devera informar para o SCDP, no campo “OB Documento” o
numero da OB no formato UUUUUUGGGGGAAAADDSSSSSS, onde U=UG; G=Gestdo; A=Ano;
DD=0B; S=Sequencial. Ex: 1601890000120210B000001.

2) No SCDP, observando o seguinte:

a) primeiramente o Coordenador Financeiro deverd verificar se os dados bancarios do
credor estdo corretos. Para tanto, ele poderd consultar por meio da transa¢cdao “CONCREDOR”
no SIAFI Hod (tela preta). Uma vez constatada divergéncias no domicilio bancério do credor,
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poderd fazer alteracbes por meio da transacao “ATUDOMCRED” ou “ATUCREDOR”. Tal
procedimento reveste-se de importancia, pois se os dados ndo estiverem corretos no SIAFI o
SCDP rejeitara a emissao da OB;

b) Cdédigo de vinculagdo: conforme a vinculagdo de pagamento constante na
Programacdo Financeira (PF) recebida da D Cont / FEx;

c) GERAR OB: deixando o campo “OB —Documento” em branco;

d) Observagdes/Justificativas e ANEXOS: utilizar se julgar necessario.

N du Procesae/ Motocoke Codvign da Weculagda

Wenas on

e VOLTAR

Figura 29 — Geragdo de Ordem Bancdria (OB)

d. Cancelamento da Execugao Financeira

O cancelamento automatizado da execucdo financeira no SIAFI é permitido apenas para
o documento habil tipo “AV” gerado através do SCDP. Ndo é permitido o cancelamento de
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documentos habeis gerados pela execucdo financeira realizada diretamente no SIAFI, os quais
devem se forem cancelados no SIAFI, depois devem registrados no SCDP.
Para o cancelamento, deverdo ser seguidos os seguintes passos:
1) Selecionar a PCDP;
2) Marcar a OB e/ou o documento habil AV;
3) Preencher o campo “Motivo do Cancelamento”;
4) Incluir “ANEXOS”, se for o caso;

5) Clicar em “CONFIRMAR”.
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Figura 30 — Cancelamento de Execugdo Financeira
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Figura 31 — Cancelamento de Execucdo Financeira

e. Documentos gerados no SIAFI Web

a. A aba dados basicos de documento habil AV, o campo observacdo comega com “Proc
01996223/20 DOC GERADO PELO SCDP. PCDP 01996223/20 P/PGTO. DE 4,5 DIARIA(S) REF.
VIAGEM EM TERRITORIO NACIONAL NO PERIODO DE 10/08/2020 A 14/08/2020”.
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Figura 32 — Documento AV gerado no SIAFI Web apds execugao no SCDP — Aba “Dados Basicos”

b. A aba Principal com Orgamento — PCO, apresenta-se assim:
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Figura 33 — Documento AV gerado no SIAFI Web apds execugao no SCDP — Aba “PCO”

c. A aba dados de pagamento apresenta os dados bancdrios do proposto informado no
SCDP.

48



49

Caderno de Orientag¢do aos Agentes da Administragdo — 7.1
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

d. A aba Centro de custos é apresentada da seguinte forma:
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Figura 34 — Documento AV gerado no SIAFI Web apoés execug¢do no SCDP — Aba “Centro de Custos”

f. Documento Habil RB gerado pelo SCDP, nos casos de ressarcimentos.
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Figura 35 — Documento RB gerado nos casos de ressarcimentos
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6. PRESTAGCAO DE CONTAS, CONSULTAS E RELATORIOS

6.1. Prestacao de contas

Uma vez concluida a viagem e/ou o pagamento das Didrias, o fluxo da PCDP vai para a
etapa de “Prestacao de Contas”. O responsavel pelo inicio da prestacao de contas é do agente
detentor do perfil “Solicitante de Viagem”. J4 a aprovagao da prestacao de contas iniciada é
responsabilidade do agente com o perfil “Proponente” e necessita de certificado digital.

Tao logo termine a viagem, inicia-se o prazo de cinco dias corridos para que o
beneficiario da diadria (proposto), apresente ao “Solicitante de Viagem” os comprovantes de
viagem, entre os quais estdao o Relatdrio de Viagem Nacional, de acordo com o modelo do
Anexo B, da Portaria n° 290-DGP, de 9 de dezembro de 2013, e outras documentacdes
pertinentes conforme o art. 13/IV e anexo 14 da Portaria 40/2019-SEF.
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Figura 36 — Prestacdo de Contas
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O agente com o perfil “Solicitante de Viagem” deve entrar em “Prestacdo de Contas”,
onde vera a relagdao das PCDP com prestacdes de contas pendentes. Tais PCDP apresentarao o
status “Aguardando Inicio da Prestacdao de Contas”, e o Solicitante de Viagem devera adotar
as providéncias imediatas para as PCDP com pendéncias de prestacdo de contas ha mais de
cinco dias corridos.

Apds selecionar uma das prestacdes de contas, deverdo ser adotados os seguintes
passos:

a) “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO,
CLIQUE AQUIPARA COMPLEMENTA-LA”: Esse campo deverd ser preenchido caso a viagem
nao tenha sido realizada.

b) Em “A viagem foi realizada?”: Responder “Sim” ou “Ndo”, conforme o caso. O que
ndo pode é deixar a viagem pendente por tempo indeterminado.

c) Observagbes/Justificativa: adicionar observacdes julgadas pertinentes, conforme o
caso.

d) Registro de Gastos Autorizados Com o Deslocamento - Restituicao (passagens,
remarcacdes de bilhetes, etc.) (RS): As despesas dos agentes em viagem a servico que
tiverem despesas ndo cobertas pelas diarias, devem ser ressarcidos (por meio de documento
habil “RB — Reembolso de Despesa”). Esse valor deverd ser colocado nesse campo e anexados
os documentos que comprovem tais gastos. As despesas dessa natureza, serdao do Elemento
de Despesa “93” se referente ao exercicio financeiro em curso e “92” quando se tratar de
despesas exercicios financeiros anteriores. E conveniente lembrar que o Empenho da Despesa
deverd ser importado ao SCDP e registrado o seu teto orcamentario correspondente.

e) Estorno de langamento de didrias

1) Valores Gastos (RS): utilizado para indicar total gasto com comprovantes fiscais a
serem anexados, a partir dai o sistema calculard o valor a reembolsar ou a devolver pelo
proposto;

2) Valor a Reembolsar (RS): valores a serem pagos ao proposto calculados
manualmente, em caso de ajustes.

3) Valor a Devolver (RS): valores a serem devolvidos pelo proposto, valores calculados
manualmente fora do sistema, em caso de ajustes.

f) Na aba Complemento: Entre com a justificativa para Prestagdo de Contas realizada
fora do prazo;

g) BOTOES: ANEXOS (consultar, anexar e desanexar), ENCAMINHAR (préximo item do
fluxo, Aprovacao do Proponente) e VOLTAR.
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Figura 37 — Prestacdo de Contas

6.2. Devolugdo de valores

Esta opcdo refere-se a valores devolvidos pelo Proposto (beneficidrio das diarias) por ter
recebido didria e por algum motivo, ndo ter realizado a viagem a servigo. Refere-se ainda as
situacGes em que o Proposto retorna da viagem antes da data inicialmente prevista ou ainda,
nos casos de ter recebido algum valor a maior.

O agente com o perfil “Solicitante de Viagem” tem a atribuicdo de realizar a Prestacao
de Contas, receber a Guia de Recolhimento da Unido — GRU, conferir a autenticidade do
pagamento, digitalizar o documento, anexa-lo ao processo e baixar a divida.

O Coordenador Financeiro acompanha as viagens que possuem valores a devolver e
deve tomar as providéncias necessarias para a efetividade do processo.

Por decisdo interna de cada UG, esse procedimento pode ser atribuido apenas ao
Solicitante, apenas ao Coordenador Financeiro ou dividido entre ambos.
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As seguintes acOes deverdo ser adotadas:

a) Imprimir GRU, permite acessar a GRU simples e emitir um documento para
recolhimento do valor;

b) GRU - Guia de Recolhimento da Unido: destina-se a registrar o numero da GRU, no
caso a UG deve informar o nimero da RA no formato UUUUUUGGGGGAAAARASSSSSSS com o
cddigo de recolhimento 68802-9 ou outro, conforme o caso, consultando >CONRA no SIAFI ou
consultar no SISGRU. Observar que o campo é livre podendo ser registradas mais
informagdes. Exemplo: 160189000012021RA0000001;

c) Observagao: para registro de informagdes julgadas pertinentes;
d) Devolver PCDP: permite devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem;

e) BOTOES: ANEXOS (consultar, anexar e desanexar), ENCAMINHAR (préximo item do
fluxo, Aprovacdo do Proponente) e VOLTAR.
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Figura 38 — Devolugao de Valores
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Por ocasido da impressao de GRU atentar para o cddigo de recolhimento adequado, pois
o0 68802-9 é exclusivamente para devolugdao de didrias do exercicio, para despesas de
exercicio anterior, do tesouro, utilizar 18806-9.

Para melhor controle, sugere-se que no campo “Numero da Referéncia” da GRU que
seja utilizado o niumero da PCDP.
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Figura 39 — Emissdo da GRU - etapal
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6.3. Ajustar PCDP

Opgao somente para viagens “encerradas”, e excepcionais quando ha necessidade de
alterar uma PCDP apds a sua aprovagao.
Sé podera ser utilizada pelo agente com perfil “Gestor Setorial” (CGCFEX).

A UG devera solicitar ao seu CGCFEx de apoio, que ao registrar o ajuste o processo
retorna para o Proponente.

Um caso em que poderia ocorrer a situacdao acima descrita seria o recebimento de
recursos outras indenizagdes, apds a viagem ter sido encerrada/aprovada.

6.4. Complemento de viagem

Na etapa de Prestacdo de Contas, antes do seu efetivo inicio, o SCDP ainda permite a
realizacdo de correc¢Bes na PCDP pelo Solicitante de Viagem.

O Sistema apresenta a seguinte op¢do na aba confirmacdo da viagem:

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

7. CONSULTAS

O mddulo de consultas do SCDP propicia aos seus usudrios a possibilidade de realizarem
consultas on-line, bem como emitirem relatérios gerenciais de acompanhamento de forma
automatizada. O mddulo de consultas apresenta as seguintes opgdes de consulta:

a) Situacdo da Solicitacdo: é a opg¢do de consulta mais importante, pois além de poder
consultar e detalhar todas as informagdes da viagem, também pode ser verificada a “Posicao
da PCDP no Fluxo:”, o que facilita o gerenciamento.

b) Saldo de empenho;

c) Prestacao de Contas pendentes por proposto;

d) Limite de recursos orgcamentarios;

e) Extrato Teto Orcamentario;

f) Parametros de Negdcio;

g) Feriado Nacional;

h) Pessoa: permite consultar os dados pessoais dos propostos(beneficidrios);
i) Orgdo: equivale a UG;

j) Usudrio: agentes com perfil para utilizar o SCDP na UG;
k) Diarias por Cargo/Patente;

[) Diarias Internacionais; e

m) DW SCDP.
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Figura 42 — Realizacdo de consultas
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E um bloco destinado a informacdes gerenciais sobre o SCDP e apresenta as seguintes

opgoes:

a. Bilhetes de Passagens;

b. Reembolso de Bilhetes;

. Proposto;

d. PCDPs por Org3o;

e. Teto Orcamentdrio; e

f. Viagem.
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Figura 43 — Emissao de relatdrios

9. GESTAO
O bloco Gestdo apresenta diversas funcionalidades para o gerenciamento do Sistema.
a. Orcamento e Finangas: trata da configuracdo de UGE e UGR, empenhos e Tetos.

b. Tabelas basicas: algumas tabelas sé podem ser alteradas pelo perfil “Gestor Setorial”
a cargo do CGCFEx. Assim sendo, a UG devera solicitar ao seu CGCFEx de apoio.

c. Agéncia de Viagem: solicitar ao Gestor Setorial a inabilitagdo ou a vinculagao da
Agéncia de Viagem vencedora de licitacdo para compra de passagens por agenciamento,
informando:

1) CNPJ/Nome da agéncia;

2) e-mail da agéncia;

3) telefone da agéncia;

4) pessoa de contato da agéncia;

5) tipo de viagem (nacional ou internacional);

6) meio de transporte (aéreo, rodoviarios, ferroviario, fluvial ou maritimo);
7) servico correlato (seguro internacional no caso de viagens para o exterior).
8) Companhia de Transporte;

9) Instituicdo: solicitar ao Gestor Setorial, o sugerido é “- Exército Brasileiro”.
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10) Motivo de Viagem por Org3o: solicitar ao Gestor Setorial no caso de algum
motivo especifico que se deseja controlar na UG, Ex: Operagdo Carro-Pipa.

11) Pessoa: alterar dados pessoais e bancdrios de Proposto (beneficidrio)
disponivel para os usuarios da UG; e

12) Prestadora de Servicos: no caso de seguros.

d) Suporte ao usuario: O suporte ao usudrio é realizado por meio Portal de
Atendimentos (http://portaldeservicos.planejamento.gov.br/), disponivel na pagina inicial do
SCDP.

e) Afastamento a Servigo: acessivel ao usuario com o perfil “Emissor de Boletim”,
permite a geracao de arquivo contendo o periodo as viagens realizadas para fins de anexacao
ou inclusdo no Boletim Interno da Unidade.

f) INCOM: envio de matérias relativas a viagens que necessitem ser publicadas no
DOU.

g) Orgdo: alteracdo dos dados da UG no SCDP pelo Gestor Setorial, os dados a serem
alterados sdo: e-mail, fluxo rapido, afastamentos a servico (boletim) e utiliza compra direta.

h) SIORG: consulta ao SIORG como em https://siorg.planejamento.gov.br

i) Usudrio: permite ao agente com perfil “Gestor Setorial” cadastrar usudrios e perfis
nas respectivas UGA.

10. FATURAMENTO

Apds a compra das passagens e emissao das Notas Fiscais pela agéncia de viagem
(agenciamento) ou chegada da fatura do CPGF (compra direta), deve ser feita a liquidacdo e
pagamento dessa despesa. Deve ser observado que as etapas “em liquidacdao”, “liquidacao” e
“pagamento” sao realizadas diretamente no SIAFI, mediante a transacdao INCDH, documento
habil tipo “NP” e situagdo DSP001, na aba Principal Com Or¢camento (PCO).

Compra Direta — CD: é aquela realizada diretamente no SCDP através de CPGF sem a
intermediacao de agéncia de viagem.

Agenciamento — AG: é a compra de passagens via Agéncia de Viagens previamente
vinculada a UG no SCDP pelo Gestor Setorial, em funcdo de processo licitatério para a
contratacdo da Agéncia.

a. Reembolso/Compra Direta: somente vélido para compras diretas quando a viagem
ndo é realizada e foi cobrada na fatura do CPGF.


http://portaldeservicos.planejamento.gov.br/
https://siorg.planejamento.gov.br/
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b. Débitos e Créditos: somente para compras diretas atualmente e relaciona todos os
dados de bilhetes de passagens adquiridos.

c. Inconsisténcias: também utilizado somente para compras diretas atualmente e serve
para listar inconsisténcias nos dados do sistema entre viagens nao realizadas e reembolsos
nao efetuados.

d. Ateste da Fatura: também utilizado apenas para CD atualmente e serve para o agente
com o perfil “Fiscal de Contrato” atestar a efetiva realizagao dos servicos.

e. Cartdo de Pagamento: destina-se a associar os CPGF de SCDP na UG e habilita-los
para o pagamento de CD, o perfil utilizado é “Titular do Cartdo de Crédito”.
f. Fatura
De acordo com a modalidade de compra:
1) Agenciamento
Deve-se informar:

a) Unidade Responsavel: o Sistema sé admite o conceito de UGR, Unidades
Gestoras executoras ou ndo a ela vinculada ou subordinada.

b) Empenho: referente a gastos da UGR;

c) Agéncia de Viagem: selecionar a agéncia para consultar a fatura e confrontar
com o que estd sendo cobrado pela agéncia.

d) Data inicial e Final do Relatdério: periodo correspondente aos servicos que
serao pagos.

2) Compra Direta:
Neste caso, as informacodes solicitadas sdo:
a) Nimero do Cartdo: selecionar;
b) Fatura: selecionar a data de vencimento da fatura, dia 10, ex: 10/mm/AAAA;

c) Agrupamento: por PCDP, Empenho ou UG.

Exemplos de registro de fatura de compra de passagens feita com uso do CPGF no SIAFI

Observar que nas compras de passagens os lancamentos das faturas devem ser feitos
diretamente no SIAFI pela UG.



Caderno de Orientag¢do aos Agentes da Administragdo — 7.1 | 61
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens

a. Em liquidagao e Liquidagao
- Documento habil: NP;
- Situagao: DSP001;

- Favorecido: 00000000000191 (Banco do Brasil) no caso de Compra Direta por meio
do CPGF e o CNPJ da Agéncia de Turismo no caso de compras por Agenciamento.

- Deducgdes: efetuar as retencgdes tributarias previstas conforme o tipo de empresa no caso de
agenciamento.

Para a realizacdo das deducdes, a UG devera utilizar os percentuais e cédigos de
receitas previstos na Tabela de retencao (Anexo 1) da Instrucdo Normativa RFB n? 1.234, de
11 de janeiro de 2012.

a Consultar Documento Habll - CONDH: Detalhar v
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" COMMOO 100 RECIAD MALITA £ 1

oo (PR r—— rer Harvrs [0
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Stuagons Procps Com Orgamantn Total e Abas 42969

Totee dn Shaaghe 20

Vabat 30 hem: 4%,

Figura 44 — Pagamento da fatura do CPGF

b. Pagamento

Utilizar as transacdes “GERCOMP” e “GEROP” no SIAFI Web para gerar OB quando o
recurso financeiro estiver disponivel.


http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=37200
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=37200
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11. USO DO SISTEMA AUTOATENDIMENTO SETOR PUBLICO (AASP)

Para os casos de Compra Direta, é necessario que a UG utilize o Sistema de
Autoatendimento Setor Publico — AASP do Banco do Brasil. Trata-se de uma plataforma de
autoatendimento, via internet, que integra em um Unico ambiente, solu¢des financeiras,
transagdes bancarias, informacgdes e negdcios desenvolvidos exclusivamente para os clientes
Setor Publico.

O AASP é o mesmo utilizado para o Suprimento de Fundos com o uso do Cartdao de
Pagamento do Governo Federal — CPGF.

Os CPGF de Suprimento de Fundos devem estar em Centros de Custos do AASP
diferentes dos CPGF para o SCDP.

O perfil Representante Autorizado do AASP opera os dois Centros de Custos do AASP.

As UG devem preencher os seguintes formularios do AASP:

- Formuldrio Proposta

- Formulario Centro de Custos

- Formuldrio Portador

- Formuldrio Representante Autorizado

O Formuldrio Proposta deve ser preenchido e entregue na agéncia Setor Publico do
BB apenas quando do cadastro da UG junto ao BB e quando houver necessidade de alteracao
de dados no cadastro da UG, como: Nome; CNPJ, Endereco, Permissdes, Limites, entre outros.

O Formulario Centro de Custos deve ser encaminhado ao BB quando da necessidade
de inclusdo de novo Centro de Custos ou alteragao dos ja existentes, especialmente limites e
filtros.

O Formuldrio Portador deve ser preenchido e encaminhado ao BB a cada nova
necessidade de CPGF, lembrando que o CPGF é pessoal e intransferivel. Em alguns casos,
poderd ser necessario alterar Permissdes, Limites e Filtros.

O Representante Autorizado é o agente da UG com o encargo de gerenciar o sistema
AASP, estabelecendo vigéncias para os CPGF da UG, bloqueios e desbloqueios de CPGF, alterar
Permissdes, Limites e Filtros dos portadores da UG, extrair as faturas dos gastos e outras
atividades como liberar computadores para utilizar o Sistema e cadastrar outros
Representantes na UG.

O Representante Autorizado ndo deve ser portador de CPGF, devido a segregacdo de
funcoes.

N3do deverad ser registrada vigéncia indeterminada para CPGF, devendo ser limitada a
previsdo de permanéncia na UG, no caso de CPGF para o SCDP.

62


http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0702096_1.jsp?_ga=2.113184900.1812326089.1526572353-1615894443.1520856615
http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0702118_1.jsp?_ga=2.46463399.1812326089.1526572353-1615894443.1520856615
http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw070210X_1.jsp?_ga=2.44954020.1812326089.1526572353-1615894443.1520856615
http://www45.bb.com.br/fmc/frm/fw0702290_1.jsp?_ga=2.44954020.1812326089.1526572353-1615894443.1520856615

Caderno de Orientag¢do aos Agentes da Administragdo — 7.1
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

O CPGF do SCDP além de ativo e com permissdes, limites e filtros no AASP, devera
estar registrado e habilitado no SCDP, na aba Faturamento/Cartdo de Crédito.

E necessério que o portador do CPGF para o SCDP tenha o perfil Titular de Cart3o de
Crédito no SCDP.

Observagao: se nao tiver CPGF habilitado na UG, o gasto é faturado no Cartao do
escaldo superior.

Exemplo de tela do AASP em alteracao de limites do portador:

Cartao - Limites

% ||||3> g

Radwr

Unidads tabarameato Pemissdes

Figura 45 — Autoatendimento do Setor Publico

12. CASOS ESPECIAIS

Existem casos em que sevem ser observados rotinas especiais para a utilizacdo do
SCDP:

a. PCDP EM GRUPO

Acessar Documentacdo de Apoio e selecionar PCDP GRUPO e CANCELAMENTO DE
BILHETE.
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b. REMARCAGAO DE BILHETES

Acessar Documentac3o de Apoio e selecionar ORIENTACOES SOBRE A REMARCACAO
DE BILHETES — 8/11/2017.

Entrar em Passagem>Reservar/Reaproveitar/Remarcar Bilhetes.

c. PASSAGENS/ CANCELAR E CONSULTAR BILHETES NAO UTILIZADOS

Entrar em Passagem>>Cancelar/Consultar Bilhetes ndo utilizados.

d. ANTECIPAR, PRORROGAR, OU COMPLEMENTAR VIAGEM

Entrar em SOLICITACAO>>Viagem>.Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem.

e. AQUISICAO DE PASSAGEM PARA O ANO POSTERIOR

Ver em documentac¢des de apoio “Orientacdes - Aquisicdo de Passagem para o Ano

Posterior”.

13. AUDITORIA

A atividade de Auditoria interna no SCDP serd realizada pelo Encarregado da
Conformidade dos Registros de Gestdao da UG, que recebera os perfis de Auditor Setorial e
Usuario DW.

O CGCFEx de apoio realizard auditorias no SCDP utilizando, também, os perfis
atribuidos ao Encarregado da Conformidade dos Registros de Gestao.

14. PRESCRIGOES FINAIS

14.1 OrientagoOes especificas

a. COMPRA DE PASSAGEM PARA ALUNO DE COLEGIO MILITAR

Sobre esse tema, o DIEx n2? 252-ASSE2/SSEF/SEF — CIRCULAR, de 12 de julho de 2018,
trazia a baila orientacGes acerca da compra de passagens e pagamento de diarias para
Propostos dessa categoria (alunos de Colégios Militares), enquanto o Ministério da Economia
(ME) ndo havia ainda ajustado o SCDP quanto a essa demanda da Forca Terrestre. Entretanto,
o SCDP ja permite que os seus usuarios selecionem no icone “Motivo da Viagem”, a opcgao
"Aluno de Colégio Militar".

64


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

Caderno de Orientagdo aos Agentes da Administragdo — 7.1 | 65
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens

QSCDP I — o

dags | 221 W OigSo: 7% ICFEK - 7% Inspetoria de Contabitidade e Fin..

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORICS GESTAO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitac3o W Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA B | o -B I o (2
Proposto
Proposto Rotejroz Complamente Servigos Correlatos Reszumo

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

one um motivo -- v

-- Selecione um Mmotivo --
Descricdo do Motivo da Viagem:* padroes

Nacional - A Sery

Nacional - Cong
Nacional - Conyocagae
Nacional - JSemmario

Nacional - Lo

Projete Mais Médicos para o Brasil

especificos

"""""""""""""""""""" Ao de Cotgis Militas _
Operaca

$a - IntercriZacao de Imigrantes,

Operacao Carr
Viagem de audito
ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR vC '-"=".4’~'”' de capadtacac

Figura 46 — viagem para aluno de Colégios Militares

Desse modo, quando da emissdo de Passagens e pagamento de Didrias para esse grupo
de Propostos, as OM nao devem mais selecionar a opg¢ao "Nao Servidor > Outros", atentando
para o correto preenchimento do motivo de viagem como "Aluno de Colégio Militar".

b. OPERACIONALIZACAO SCDP PARA RECURSOS DE DESTAQUE

O Caderno de Orientagcdo sobre Execucdo Financeira (D Cont 1) possui um capitulo
sobre operacionalizagdao no SCDP para os recursos oriundos de destaque. Recomenda-se a
leitura do item 13 do referido caderno.

Destacam-se os seguintes procedimentos constantes |3, apresentados sob a forma de
perguntas e respostas:

“a. Quando alguma UGE recebe crédito com UGR de outro drgdo e tenta emitir uma
NE no SCDP, o sistema informa que néo é possivel utilizar a UGR informada. Isso ocorre por
que a UGR pertence a UO diferente da U0O521217?

Resp.: Sim. E impossivel incluir uma UGR de outro 6rgdo de hierarquia diferente.

b. E possivel modificar o SCDP para que seja permitida a utilizacdo dessas UGR?

Resp.: Existe uma configurac@o orcamentdria que pode ser realizada para atender este
tipo de demanda.

c. Ndo sendo possivel, qual procedimento o Cmdo Ex deve iniciar a fim de questionar
esse problema técnico?

Resp.: Conforme item anterior seqgue os procedimentos para realizar a configuragéo
orcamentdria no SCDP que permitird visualizar os recursos de outra UGR. Para melhor
entendimento, utilizaremos o exemplo de um Rcs disponibilizado pelo ME para o Cmdo Ex:
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19- Essa UGR pode ser do ME que serd possivel cadastrar e visualizar o empenho na
UGE do Cmdo Ex;

o- F necessdrio que uma UGE do Cmdo Ex emita a NE, pois a visualizacdo deste
empenho no SCDP serd possivel apenas por UGE, uma vez que o Cmdo Ex ndo visualizard a
UGR do ME;

39-Na configuragdio orcamentdria no SCDP, acessar a UGE e a funcionalidade "gestéo-
>orcamento/finangas->configuracdo orcamentdria” e marcar o tipo de visualizagdo de
empenhos por UGE;

o- A NE serd visualizada apenas na UGE que a emitir, logo, nGo serd possivel utilizar a
NE para outras unidades do Cmdo Ex, apenas na UGE;

2- O teto orcamentdrio é controlado pela UGR, neste exemplo, pelo ME. Serd
necessdrio que o ME disponibilize o teto no SCDP possibilitando a tramita¢do das PCDP's no
Cmdo Ex.”

c. PRESTACAO DE CONTAS

A Portaria n? 40-SEF, de 02 Maio 19 aprovou as normas para Prestacdo de Contas dos
Recursos utilizados pelas Unidades Gestoras do Exército, revogando a Portaria 18-SEF/2013 e
trouxe algumas consideragdes sobre o SCDP.

Além de possuir o Anexo 14 que trata da composicdo dos processos de diarias e
passagens, os seguintes artigos sdo de leitura obrigatéria dos Agentes da Administracdo
sobre o tema SCDP:

“Art. 13 [...]

IV - Processo de Concessdo de Didrias e Passagens, de Indenizagdo de Transporte e
de Ajuda de Custo, quando a NS de comprovagdo constar do relatdrio didrio para a
conformidade dos registros de gestdo:

a) na excepcionalidade de o processo ser realizado fora do Sistema de Concessdo de
Didrias e Passagens (SCDP), anexar o Relatdrio de Viagem Nacional, no prazo mdximo de 5
(cinco) dias uteis a contar do retorno da viagem; e

b) quando o processo for realizado por meio do SCDP, a comprovagdo de viagem é
realizada pela anexacdo (upload) dos canhotos dos cartées de embarque (Trnp Ae) e/ou
bilhetes (demais categorias Trnp) ao sistema, no prazo mdximo de 5 (cinco) dias uteis a
contar do retorno da viagem.

[..]

§ 4° Os processos de aquisicbes de passagens e pagamento de didrias, conforme o
inciso IV, do § 2° deste artigo, que forem realizados por meio do SCDP, deverdio conter os
documentos de comprovagcGo somente na sua forma digital, sendo conferidos pelo
conformador no proprio SCDP, por meio do Perfil “Auditor Setorial”, nGo sendo necessdria a
sua impressdo para arquivo na SCRG.”
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14.2 Recomendacoes e boas praticas

a. As aquisicdes de passagens rodovidrias e hidrovidrias ndo sdo contempladas pela
modalidade Compra Direta. Para esses casos, deverdo ser realizadas licitagcbes especificas, a
fim de contratar agéncia de viagens e, posteriormente, cadastra-las no SCDP.

b. Devera ser publicada no Boletim Interno da OM a lista de usudrios do SCDP.

c. Nos deslocamentos para o exterior, com 6nus total ou 6nus limitado, conforme o
inciso IV do art. 52 da Portaria n2 1.169, de 26 SET 14, do Cmt Ex, a PCDP sera submetida a
aprovacao do Comandante do Exército e da Autoridade Superior no SCDP.

d. O SCDP deverd atender somente deslocamentos a servico. As didrias e o transporte
estardo vinculados a duracdo da missdo e, portanto, ao interesse do servico. Dessa forma, as
passagens deverdo ser adquiridas para as datas que coincidam exatamente com o intervalo da
missdo. Somente é possivel que o militar designado para determinada missdo, fora da sede
em que serve, permaneca no local de destino apds o encerramento das atividades
correspondentes, ou nele chegue antes do inicio dos trabalhos, se ndo houver prejuizo para o
servico. Caso seja aprovada essa excepcionalidade, a critério do OD, eventuais diferencas de
valores serdo indenizadas pelo militar interessado, por meio de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU).

e. Para as OM que ndo possuem autonomia administrativa e sdo vinculadas a uma
UG, deverdo ser cadastrados, nessa UG, usudrios daguela OM sem autonomia, nos perfis de
Solicitante de Viagem e de Proponente.

f. Os empenhos utilizados no SCDP ndo sdao emitidos por meio de funcionalidade
prépria, mas sim importados do SIAFI. A integracdo entre os dois sistemas utiliza como chave
de identificacdo o cédigo da UGR da unidade administrativa beneficiaria, o que determina
necessariamente a inclusdo da respectiva UGR na nota de empenho. Assim, para a utilizacdo
do SCDP com a finalidade de pagamento de diarias, é necessdria a emissdao de empenho
administrativo em nome da UG, ficando autorizado, portanto, esse procedimento.

g. Conforme orientagdo do Gestor Central do SCDP, nos casos de viagem
internacional com publicacdo apenas no Boletim do Exército (BE), o campo destinado ao Nr do
Didrio Oficial da Unido (DOU) na PCDP devera ser preenchido com o Nr do BE e Nr da folha da
publicacao.

h. De acordo com o disposto na Instru¢do Normativa n? 4/MPDG, de 11 de julho de
2017, que dispde sobre o ressarcimento de gastos com bagagens despachadas em viagens a
servico, no ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica federal direta, autdrquica
e fundacional e da outras providéncias, deverdo ser adquiridas franquias de bagagem
somente para afastamentos por mais de 2 (dois) pernoites fora da sede, limitado a uma peca
por pessoa. O transporte de bagagens por necessidade do servico ou por exigéncia
permanente do cargo, que exceder a franquia adquirida, serd ressarcido mediante processo
administrativo.
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i. O SCDP permite registrar os afastamentos de forma confidencial, quando
envolverem operagdes de fiscalizagao ou atividades de carater sigiloso. Para tanto, deverd ser
solicitada pela UG a habilitagdo do Perfil Sigiloso, junto ao CGCFEx de apoio.

j. Devera ser cumprido o disposto no art. 25 da Portaria n? 290/DGP, de 9 de
dezembro de 2013, até a atualizagao desse normativo, in verbis:

Art. 25. A comprovagdo, pelo militar ou servidor civil, do pagamento em espécie
do transporte pessoal, nas situacbes em que se afastar da sua sede, serd
realizada no prazo mdximo de cinco dias uteis contados a partir da data de
retorno do afastamento da sede, apresentando o Relatdrio de Viagem Nacional,
conforme modelo que configura o Anexo B a esta Portaria, anexando o original
ou segunda via de um dos seguintes comprovantes de viagem:

I - canhoto do bilhete de passagem;

Il - cartdo de embarque;

Ill - recibo do passageiro; ou

IV - declaragdo fornecida pela empresa de transporte.

$§ 192 Em cardter excepcional e devidamente autorizado pelo Ordenador de
Despesas, no caso de extravio dos comprovantes de viagem, poderd ser feita a
comprovagdo de embarque mediante apresentagdo de declaragdo do militar ou
servidor civil, justificando o extravio dos comprovantes.

§ 22 A qutorizagdo de nova viagem, sem presta¢do de contas da anteriormente
realizada, é de responsabilidade da autoridade competente, cuja publicacéio deve
constar em Bl da OM.

Observagdo: os documentos acima listados dever ser anexos a PCDP, em formato digital.

k. Com a finalidade de manter a seguranca e o controle de cadastradores do SCDP, os
CGCFEx ndo deverdo realizar o cadastro e/ou habilitacdo de Gestor Setorial, ficando tal
atribuicdo, exclusivamente, a cargo da SEF, mediante solicitacdo.

I. Os recursos necessarios para aquisicdo de certificados digitais (tokens), para
utilizagdo no SCDP, deverdo ser solicitados pelas UG diretamente a Diretoria de Gestdo
Orcamentaria (DGO) — CODUG: 160073, quando for o caso.

m. O SCDP ndo apresenta nenhuma restricdo quanto a aquisicdes de passagens
aéreas no exterior, com locais de partida e chegada fora do Brasil, devendo ser utilizada
normalmente a modalidade de agenciamento, sendo que qualquer UG do Exército pode
realizar os langamentos necessarios no sistema.

n. Com relacdo ao pagamento de didrias a militares que se encontram em missdo no
exterior, a CEBW podera fazé-lo, uma vez que o SCDP foi parametrizado para contemplar essa
possibilidade.

0. Esclarecimentos adicionais relacionadas a operacionalizacdo do SCDP podem ser
obtidos junto ao Portal de Atendimentos do Ministério da Economia, no endereco eletronico
www?2.scdp.gov.br (pagina inicial do Sistema).
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ANEXO - PERGUNTAS E RESPOSTAS

1- Como realizar o cadastro de um novo usuario no SCDP?

Para a realizacdo do cadastro de um novo usuario do SCDP, a OM solicitante devera
encaminhar ao seu CGCFEx de apoio, um DIEx solicitando o cadastro prévio do novo usuario
do sistema. O documento de solicitacdo de cadastramento devera conter os dados do usudrio
(CPF, nome completo, e-mail pessoal). Tao logo seja efetuado o cadastramento pelo CGCFEx,
o usuadrio recebera automaticamente no seu e-mail informado, a senha inicial é gerada.

2- Como fago o meu primeiro acesso no SCDP?
Usudrios com certificacdo digital: O sistema reconhece o certificado e solicita a senha

do usuario.
Usuarios sem certificacdo digital: No primeiro acesso, o usudrio deve trocar a senha

provisoria gerada pelo SCDP. No campo, “Login”, deve ser digitado o seu CPF e no campo,
“Senha”, deve ser digitada a senha que foi fornecida para o seu primeiro acesso.
O usudrio deve clicar no link “Trocar a senha”, localizado préximo ao botao

<AVANCAR>, no “Outras Opg¢des”, situado no canto superior direito da tela inicial do sistema.

No campo “Nova Senha” vocé devera digitar uma senha — minimo de oito e maximo de
quinze digitos - de sua livre escolha. Essa senha podera ser numérica, alfa, ou alfanumérica. A
senha escolhida e digitada por vocé no campo “Nova Senha” devera ser repetida no campo
“Repetir Nova Senha”.

Apds esse passo, vocé deve clicar no botao “OK”. Apds efetuar a troca da senha vocé
visualizara a tela contendo o nome do seu érgdo de exercicio, o seu nome, a data e o ano de
exercicio.

3- Esqueci a minha senha, como proceder?
Deve ser encaminhado um DIEx solicitando a geracdo de nova senha ao CGCFEx de
apoio da sua UG. Tal senha é gerada automaticamente pelo sistema, através do menu Gestao
> Cadastra Usuario.

4- Quais as principais funcionalidades do sistema SCDP?

Cadastramento da viagem com seus respectivos trechos; Reserva das passagens;
Autorizacdo da solicitacdo; Emissdo do bilhete; Calculo automatico de valores de didrias,
despesas com locomocdo e descontos com auxilio alimentacdo e vale transporte; Aprovacao
de viagens e pagamento de diarias efetuadas por meio de certificados digitais, objetivando
garantir a validade juridica dos documentos gerados; Controle do orcamento de cada drgao
para gastos com diarias e passagens. Nao havendo mais recursos, o sistema automaticamente
avisa que a solicitacdo ndo foi aceita; Registro de todos os acessos, propiciando o controle
fisico (SERPRO) e administrativo (auditoria interna e externa - CGU) do sistema.
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5- Como realizar a transferéncia de um usuario de um 6rgao para outro?

Esse caso aplica-se a militares e/ou servidores oriundos de outros o6rgdos da
administragdo que também utilizam o SCDP. O usudrio habilitado e com Org3o de exercicio
informado diferente do Comando do Exército, acessa apenas o Orgdo de exercicio no qual foi
alocado no momento do seu cadastro inicial no SCDP. Para conseguir acessar o SCDP de uma
UG do Exército Brasileiro, deve solicitar o a exclusdao do 6rgao de exercicio e sua desabilitagdo
ao Gestor Setorial do Orgdo de cadastro inicial. Uma vez feito isso, o Gestor Setorial do
CGCFEx poderd efetuar o novo cadastro do usuario.

6- As UG podem comprar passagens aéreas, rodoviarias ou de outros meios de
transporte de qualquer Agéncia?

Ndo. As UG s6 podem comprar passagens aéreas, rodovidrias ou de outros meios de
transporte de empresas que participaram regularmente de processos licitatério, com
processos de contratacdo vigentes. Caso o contrato com a Agéncia tenha a sua vigéncia
expirada, a UG deve solicitar a sua inabilitagdo.

7- Quando da impossibilidade de adquirir passagem pelo SCDP em decorréncia da
indisponibilidade de tempo habil para aquisicdo no sistema. O militar pode comprar e ser
ressarcido depois?

Procedimento excepcional e que até o presente momento, ndo encontra guarida no
arcabouco normativo da Forca Terrestre. Assim sendo, situacGes dessa natureza devem ser
tratadas a luz do art. 87, da Portaria n2 290-DGP, de 9 de dezembro de 2013, que aprovou as
Normas para a Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentagdo de Pessoal e
Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro (EB30-N-10.003), que trata de
€asos omissos ou duvidosos.

8- Como proceder nos casos de divergéncias com valores de diarias evidenciadas por
ocasido da elaboragao anual da Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte
(DIRF)?

Os problemas verificados com os valores de didrias recebidas pelo militar no ano por
ocasido da elaboracdo anual da DIRF podem ter os seguintes motivos:

a. 0 proposto teve a sua OB cancelada e o Coordenador Financeiro ndo efetuou o
registro no SCDP;

b. a UG efetuou pagamentos em A-1 diretamente no SIAFI e ndo os informou no SCDP;

c. o proposto devolveu (total ou parcialmente) a valor das didrias via GRU e o
Coordenador Financeiro ndo registrou tal fato no SCDP dentro do exercicio financeiro.

Os pagamentos de diarias no SCDP sdo carregados no arquivo gerado por meio da
transacdo ATUARQDIRF (Atualiza Arquivo DIRF), se as informac¢Ges apresentarem incorrecoes,
apos o carregamento, no ATUARQDIRF, das informagdes importadas pelo SCDP, essas devem
ser ajustadas na propria DIRF, de acordo com as orienta¢cdes contidas no Manual SIAFI —
Transacao ATUARQDIRF.
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9- Nos casos de OM comandada por Oficial General a quem deve ser atribuido o perfil
de autoridade superior?

Conforme a Portaria Normativa 8-GM/MD, de 24/01/2020:

“Art. 22 Fica delegada competéncia aos Comandantes da Marinha, do Exército e
da Aerondutica, ao Chefe do Estado-Maior Conjunto das For¢as Armadas, ao
Secretario-Geral, ao Comandante da Escola Superior de Guerra, ao Secretdrio de
Orcamento e Organizagdo Institucional, ao Secretdrio de Produtos de Defesa, ao
Diretor-Geral do Centro Gestor e Operacional do Sistema de Proteg¢do da
Amazdnia, ao Secretdrio de Pessoal, Ensino, Saude e Desporto, ao Comandante
Logistico do Hospital das For¢as Armadas, ao Diretor do Programa Calha Norte,
ao Chefe de Gabinete do Ministro de Estado da Defesa, ao Chefe de Gabinete do
Secretdrio-Geral, ao Chefe de Gabinete do Chefe do Estado-Maior Conjunto das
Forg¢as Armadas e aos Oficiais-Generais da ativa das For¢as Armadas, designados
pelos respectivos Comandantes, para, no dmbito de sua atuag¢do, autorizar
despesas com didrias e passagens de militares, de servidores, de empregados
publicos e de colaboradores eventuais, sendo vedada a subdelegag¢do, nas
seqguintes hipoteses de deslocamento:

I - por periodo superior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade superior a trinta didrias intercaladas por pessoa no ano;

Il - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;

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

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

VI - para o exterior com 6nus.”

Ver ainda a Portaria n2358/2020 - Cmt Ex:

“Art. 12 Fica subdelegada competéncia aos Comandantes, Chefes e Diretores
das organizag¢bes militares do Comando do Exército para, no dmbito de sua
atuagdo, autorizar a concessdo de didrias e passagens aos militares, aos
servidores, aos empregados publicos e aos colaboradores eventuais, em
dmbito nacional, nas seguintes hipdteses de deslocamento:

| - por periodo igual ou inferior a cinco dias continuos;

Il - em quantidade igual ou inferior a trinta didrias intercaladas por pessoa no
ano;

Il - de cinco pessoas ou menos para o mesmo evento;

IV - que ndo envolvam o pagamento de didrias nos finais de semana; e

V - com prazo de antecedéncia igual ou superior a quinze dias da data de
partida.

Pardgrafo unico. Nos demais casos, a autorizacGo para a realizagdo das
despesas deverd ser solicitada ao oficial-general ao qual a organizacdo
militar estiver diretamente subordinada.



Caderno de Orientagéo aos Agentes da Administragdo — 7.1
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens

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

O gestor setorial do 6rgdo, a que o usudrio pertence, acessa o cadastro do usuario e
desmarcar o 6érgdo que tinha sido indicado como “Padrdo”. Realizado este procedimento,
deve excluir todos os orgdos de exercicio cadastrados para o usudrio. Feito isso, o cadastro
ficara disponivel para o gestor setorial da outra Instituicao adicionar o novo érgao de lotagdo,
0s novos 6rgdos de exercicio e informar qual é o érgdo de exercicio padrao. Devera, também,
atualizar os demais dados cadastrais, tais como e-mail, telefone e perfil do usuario
transferido.

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

11- Como realizar o langamento do teto setorial?

O Unico campo que aparece para o Coordenador Orcamentdrio Superior e
Coordenador Orcamentario Setorial é o campo "DESCRICAO", quando importa empenho no
SCDP. Por essa razao a orientacdo é que ao preencher o referido campo, o usuario comece
com o cédigo da UG e o numero do empenho, exemplo "160189-2021NE0O00001".

Os tetos devem ser cadastrados pelos responsaveis pela UGR que constam no campo
UGR da NOTA DE EMPENHO, portanto se no campo UGR constar o cédigo da UG emitente,
esta devera registrar os tetos.

Se constar no campo UGR da NE o cédigo de uma UG ndo executora, a UGE a qual essa
UG esta vinculada devera registrar os tetos.

Se no campo UGR da NE constar o cédigo de uma UG de um ODS, a UGE deverd
solicitar a esse ODS a inclusao dos tetos.

Se no campo UGR da NE constar um cédigo de UG de outro drgdo, a UGE deve solicitar
a esse Orgdo que registre os tetos, geralmente via ODS.

Ha situagbes em que algumas UG assumem o encargo de registrar os tetos de outras
UG em sua configuracao. Nesses casos é possivel ver no campo UGR um cdédigo de UG e o
nome de outra que assumiu o controle. Sempre que a UG tiver duvida sobre tetos,
recomenda-se informar o que consta no campo UGR da NE ou o nimero do empenho ao seu
CGCFEX de apoio para que se possa analisar o caso.

Sempre que autorizado, a UG deve fazer DETAORC trocando a UGR do crédito
or¢camentdrio para a sua UG 160 ou UG nado executora vinculada.

12-Quem pode ser designado para a fungao de Assessor Especial?

O SCDP considera que exerce a funcdo de Assessor Especial o militar que, em razdo de
suas missGes atende ao disposto no art. 22, do Decreto 4.307, de 18 de julho de 2002:

“Art. 22. O militar afastado de sua sede, para acompanhar autoridade superior,
fard jus a didria da respectiva autoridade, desde que designado em ato proprio,
onde conste a obrigatoriedade de sua hospedagem no mesmo local daquela

autoridade.”
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13-Podem ocorrer afastamentos iniciados em sextas-feiras, sabados, domingos e
feriados?

SituacOes dessa natureza sdo excepcionais e devem ser analisadas com extremo
comedimento. Nesses casos as PCDP devem ter justificativas extremamente plausiveis,
conforme previsdo do art. 14, da Portaria n2 290-DGP, de 9 de dezembro de 2013, bem como
deve ser submetida a apreciagdo do Oficial General ao qual a Organizacdo Militar estiver
diretamente subordinada, segundo preconiza o Paragrafo uUnico, do art. 12, da Portaria n2
358-Cmt Ex, de 30 de margo de 2020.

14-E se o militar proposto tiver a necessidade de se afastar por tempo superior ao
previsto?

De acordo com o art. 15, da Portaria n? 290-DGP, de 9 de dezembro de 2013 nas
situacdes em que o militar necessitar estender o seu tempo de permanéncia na missao, esse
fard jus as didrias relativas ao periodo prorrogado, desde que haja a autoriza¢cdo para essa
prorrogacdo, por autoridade competente e tal ato seja publicado em Bl da OM. Analogamente
a situacdo anterior, por se enquadrar em situacdes excepcionais, tal fato adequa-se ao
disposto no Pardgrafo Unico do art. 12 da Portaria n2 358-Cmt Ex, de 30 de marco de 2020.

15-E possivel pagar diarias a militar que se encontra em gozo de férias, licenga ou outro
tipo de afastamento do servigo?

N3o, de acordo com o art. 12 da Portaria n? 290-DGP, de 9 de dezembro de 2013,
nao é possivel o pagamento de didrias a militar afastado do servico em razdes de gozo de
férias, licencas ou qualquer outro tipo de afastamento ndo correlacionado com o exercicio de
suas funcgoes.
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