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1. INTRODUCAO

Prezados Senhores,

A Pré-Reitoria de Administracdo (PRA) da Universidade Federal de Campina Grande - UFCG visando a
implantagdo da Nova Verséo do Sistema de Concessao de Didrias e Passagens i SCDP realizada a partir de 01 de
janeiro de 2014, disponibiliza aos usuarios das Unidades Administrativas e Académicas desta Universidade que
operacionalizam o SCDP, o manual da nova versao do sistema i Perfil Solicitante.

A nova versao do SCDP, desenvolvida em plataforma livre, trouxe varias novas funcionalidades. Entre elas:
execucao financeira de viagens para o exterior; conexdo com o Banco Central para consultar a cotacdo do dolar em
viagens internacionais; e emisséo de Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Informamos que a nova versao esta disponivel para utilizagédo, obrigatoriamente, desde 1° de janeiro de
2014, quando a versao anterior sera apenas para consultas e/ou para prestacdo de contas de exercicios anteriores.
N&ao sera possivel cadastrar nova PCDP no sistema atual. Para eventuais davidas sobre o SCDP, acesse 0 sitio da

Pré-Reitoria Administrativa no endereco www.ufcg.edu.br/~pra ou contato feito com a Equipe da Divisdo de Diarias e

Passagens (DDP/PRA) por meio do telefone 83 2101.1689 ou e-mail avictor@ufcg.edu.br.

1.1. Informacfes Gerais

O Acesso ao Sistema é feito somente por usuarios cadastrados, previamente, pelo gestor central ou gestor
setorial do SCDP. A senha inicial é gerada automaticamente pelo sistema no momento do cadastramento do usuario.

Os usuéarios que nao utilizam o certificado digital deverdo logar com o CPF e utilizar a senha fscdpo , para ge

sua senha pessoal e intransferivel, com 08 a 12 digitos, alfabética, numérica ou alfanumérico. Para isso, clicar na

frase fAtrocar senhaod, seguida.o Rleor ab oa wwe |fieasv aqnurea r wt iolui zfiaenr
digital, a senha ser8 a mesma. Inserir o token na m8quin
Observagodes:

1. E Expressamente proibido o encaminhamento de viagem no SCDP estando o proposto prestacdo de
contas pendente;

2. Para viagens Internacionais é obrigatorio anexar os seguintes documentos: copia do passaporte (n°,
validade, emissdo, nome, pais de emissdo, etc); portaria de afastamento emitida pelo Reitor; cépia
da publicagdo no D.O.U desta portaria; parecer favoravel da assessoria internacional; autorizagdo do
Ministro da Educacao; parecer da CPPD (comissdo permanente de pessoal docente), além de
programacao, folder, carta de aceite, inscri¢cao, etc);

3. Ao cadastrar um colaborador eventual, verificar se os dados pessoais e bancarios conferem, para

ndo inviabilizar o pagamento das diarias.
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2. DEFINICOES

2.1. Perfis dos Usuarios - SCDP

Administrador de Reembolso - Pessoa que solicita a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes
de passagens que ndo foram utilizados. Os bilhetes ndo utilizados séo aqueles que ndo foram efetivamente usados
por qualguer motivo. Por exemplo, pode ser que tenha sido solicitado um novo bilhete, ou que a viagem tenha sido
cancelada ou, ainda, 0os casos em que o proposto ndo tenha embarcado usando o bilhete que foi solicitado pelo
SCDP.

O Administrador de Reembolso devera conferir os valores que a agéncia de viagem disponibilizar ou rejeitar. Ele
pode confirmar os créditos disponibilizados, pode aceitar ou ndo a rejeicao de créditos que a agéncia processar. Ele
deverd registrar aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de crédito.

* Sugerimos que esse perfil seja atribuido ao responsavel por conferir as faturas, ou por aceitar, ou recusar

as passagens solicitadas, ou ao fiscal de contrato, mas essa decisao € de cada instituicdo.

Autoridade Superior - E a pessoa responsavel pela aprovacdo das viagens que apresentam algum tipo de restricdo
e as viagens internacionais. S&o exemplos de restricbes:

Viagens urgentes (Portaria n°505/2009, Art. 1°, Inciso | - MPOG);

Viagens para proposto com prestacéo de contas pendentes (Portaria n°® 505/2009, Art. 4°, § 2° - MP);
Viagens de mais de 10 pessoas para 0 mesmo evento (Decreto 7.689/2012, art. 7°);

Viagens com duracéo superior a 10 dias continuos (Decreto 7.689/2012, art. 7°);

c: c: c: c: c:

Viagens para propostos que ja alcancaram o nimero de 40 diérias intercaladas no ano (Decreto 7.689/2012,
art. 7°).

Consultor de Viagem Internacional - E o responséavel por verificar se a missdo do servidor no exterior esta de
acordo com as disposicdes legais que tratam do assunto. Entre outras coisas, ele deve verificar se a autorizacdo de
afastamento foi publicada no Diario Oficial, conferir se a data e o nimero da folha informada no SCDP estdo exatos,
conferir se o enquadramento legal da viagem informado no SCDP esta correto, etc. Ele ndo pode aprovar ou
desaprovar as viagens. Somente podera concordar, discordar ou devolver a PCDP para correcdo, se necessério. Ele

devera preencher o campo com as justificativas e observacdes que julgar necessarias.

Coordenador Financeiro - E o responsavel por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diarias e passagens emitidos
no SIAFI e efetuar o pagamento das dirias.

* Deve estar cadastrado e autorizado a emitir Ordem Bancaria no SIAFI.

Coordenador Orcamentario Superior - Responséavel por controlar o orcamento disponibilizado para o 6rgéo e
distribuir o recurso por UGR 1T Unidade Gestora Responsavel. Responsavel pela configuracdo or¢camentaria e

inclusdo do teto superior.

Coordenador Or¢camentario Setorial - E o responsavel por distribuir o recurso por UGR i Unidade Gestora

Responsavel de acordo com a configuragdo orgamentaria por Natureza de Despesa ou por Empenho.

Corregedor/Auditor - Responsavel pela analise dos dados das solicitacdes e pelo fornecimento de relatérios

gerenciais para a Administracdo do Org&o. Esse perfil é atribuido aos auditores internos de cada 6rg&o.
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Emissor de Boletim - E responsavel por gerar o boletim interno para que seja feita a publicacdo interna de
afastamentos dos servidores. A publicacdo do Boletim Interno é obrigatéria e independe da publicacdo dos

afastamentos que é realizada regularmente no Portal da Transparéncia nos Recursos Federais.

Gestor Setorial - Em cada 6rgao, é o servidor designado para ser o responsavel por acompanhar os procedimentos
necessarios a implantacéo e operacionalizagdo do SCDP. Também é o responsavel por fazer os contatos com a
Gestao Central. Ele devera sempre orientar os demais agentes e servidores do 6rgao no processo de concessao de
diarias e passagens, na aplicacdo da legislacdo pertinente e na boa articulacdo entre os usuarios envolvidos.
Compete-lhe, ainda, a disseminacdo das informacdes e capacitacdo de todos os usuarios, no ambito do 6rgédo. As
davidas dos usuarios. As dlavidas dos usuarios internos deverdo ser esclarecidas pelo Gestor Setorial. Se ele

precisar de ajuda, fard o contato com a Gestdo Central.

Ministro/Dirigente - E o responséavel pela autorizacdo das viagens internacionais (Decreto N° 1387/1995).

Ordenador de Despesas - E o responsavel pela autorizacio da despesa relativa a diarias e passagens. Ele podera
alterar os dados relativos ao empenho e ao projeto/atividade que ja haviam sido informados durante o cadastramento
da PCDP.

* O ordenador de despesa ndo pode aprovar a propria despesa.

Proponente E o perfil atribuido & autoridade responsavel pela avaliacdo da indicacdo do proposto e pertinéncia da
missdo, efetuando a autorizacdo administrativa. Também € o responsavel pela aprovacéo da prestagdo de contas
das viagens cadastradas no SCDP (Decreto n® 5992/2006, Art. 5°, § 1°).

* Ele ndo pode aprovar a sua propria prestagédo de contas nas viagens que tiver realizado.

Solicitante de Viagem - E o responséavel pelo cadastramento inicial da solicitagéo, pelos ajustes nas solicitacdes,
pela antecipacao, prorrogacdo ou complementacao da viagem, pelo inicio da prestacao de contas e pela manutencao
de alguns cadastros no SCDP. Ele deve informar, conferir e alterar, se necessario, os dados do proposto. Informar os
trechos da viagem, as datas de inicio e término da permanéncia em cada um deles, as indica¢gfes para pagamento e
o percentual de diarias, marcar o tipo de transporte e indicar se havera fornecimento de passagens. Encaminhar a
PCDP para as  aprovacdes. Promover as  alteragbes  necessarias, cancelar a  PCDP,
antecipar/prorrogar/complementar a viagem. Também é responsavel por iniciar a prestacdo de contas da viagem.

* Para executar bem o trabalho, devera conhecer a legislacédo aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria
505/2009 MPOG, o Decreto 5.992/2006, o Decreto 6.258/2007 e o Decreto 71.733/1973.

Solicitante de Passagem - E o servidor formalmente designado, no ambito de cada unidade, de acordo com o
disposto no regulamento de cada 6rgéo e entidade, responsavel por verificar a cotagdo de pregos das agéncias de
viagens contratadas, comparar com os praticados no mercado, indicar a reserva, solicitar e a autorizar a emissdo de
bilhetes de passagens (Portaria n® 505/2009 i MPOG).
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2.2. Tipos de roteiros

TRECHO - Indicar esse tipo de trecho quando o proposto tiver misséo ou hospedagem naquela localidade. E possivel
informar que ndo houve misséo no local e ainda assim pagar didria para o servidor na localidade, por exemplo, caso
o servidor precise ficar hospedado antes de seguir viagem para outra localidade.

* Somente nesse tipo de trecho é possivel pagar o adicional de deslocamento.

PERMANENCIA - Use esse tipo quando o proposto possui um afastamento a servico em que esta submetido a
regras diferentes de pagamento de diaria na mesma localidade. Ou seja, para indicar que o servidor permanecera um
intervalo de tempo em alguma localidade sem receber diarias ou que recebera apenas 50% do seu valor.

E usado, por exemplo, quando o servidor ndo receber todas as diarias pelo 6rgéo que esta cadastrando a viagem.
Naqueles dias entre o inicio e o fim do trecho de permanéncia, a diéria, inteira ou parte dela, ser4 paga por outro

orgao.

TRANSITO - Indica que o servidor ndo ter4 miss&o e nem ficara hospedado naquela localidade. Ele estara apenas de
passagem naquela localidade, por uma necessidade logistica. E o antigo trecho escala/conexdo da versdo anterior
do SCDP. Nessa nova versao, € possivel que o servidor fique em transito de um dia para outro e receba diaria, ainda
gue nao tenha missao ou hospedagem naquela localidade.

Por exemplo, um servidor chega ao aeroporto as 22:00 horas e ird embarcar em outro v6o as 02:00 horas do dia

sequinte.

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.

2.3. Grupos/Tipos de Propostos - SCDP

A partir da escolha do Grupo do Proposto, 0 SCDRraigsas seguintes alternativas de Tipo de Proposto para cada
opc¢éao de Grupo, conforme tabela 1:

Aqui cabe uma explicacdo sobre os Grupo/tipos de proposto.
Grupo de Proposto / Tipo de Proposto Requisito

SERVIDOR/SERVIDOR Possuir exercicio no 6rgdo que ir4 cadastrar a viagem e
estar cadastrado no SIAPE.

SERVIDOR/CONVIDADO N&o possuir exercicio no 6rgdo que executara a viagem,
porém tem que pertencer a outro 6Orgdo da
Administracao Publica Federal e ter cadastro no SIAPE.

NAO SERVIDOR / COLABORADOR EVENTUAL N&o possuir vinculo com a Administracao Publica
Federal.
NAO SERVIDOR/OUTROS Ndo possui CPF e ndo existe vinculo com a

Administracdo Publica. Por exemplo, os estrangeiros, os
indigenas, etc.

NAO SERVIDOR/DEPENDENTE Dependente de servidor pulblico em processo de
remogéo ou missdo, com direito a passagem. (Lei no
8.112/90, Decreto no 4004/2001).

SEPE Servidores Publicos de outro Poder ou Esfera.
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3. CADASTRO

3.1. Cadastrar Pessoas

1° Passo: Cadastrar Pessoas
V  Acesse pelo menu a opgdo CONSULTA / Pessoa para saber se j4 existe cadastro;

V Acesse pelo menu a opcdo GESTAO / Cadastrar / Alterar Viagem e clique no botdo NOVO;

V  Preencher as informacgdes pessoais de quem vai viajar.

Voo estd aquis Gestho 3 CadastralAltera Pessoa B LISTAGEM =)+ | @ & | @ =@
{
CADASTRAJALTERA PESSOA Digite 0 n° doCPFou 0o NOMEda pessoa a ser
CPF: <+ Wome: cadastrado, depois cligue eESQUISAR

sistema ir4 buscar se ja existe algum cadastr

Caso ndo exista nenhum cadastro, cliqgue no bot
& b h + h ¢ @alizal odocedimento.

Vocd estd aqui: Gestdo ¥ CadastralAltera Pessoa ¥ CADASTRO ' u I {or = | @ = @
CADASTRA/ALTERA PESSOA rSe a PESSOA a ser cadastrada possuir
[7] Possui CPF <€— T I OA2yS 2 &Go62E LJ24&adN

no banco de dados da Receita Federal

[7] Estrangeiro ) )
informacdes cadastrais.

Caso a PESSOA a ser cadastnd@gapossuir CPF,
e ettt ] | OA 2y S 2 4. 2E 944N vy
IMPORTAR para o cadastramento.

* Campos de preschimento obrigatdrio.

Solucio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
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stra/Altera Pessoa »» CADASTRO

Vocé estd aqui: Gestdo ) Cada

BRI e@®
CADASTRA/ALTERA PESSOA

| Possui CPF

Estrangeiro

Nome:* Data de Nascimento:* Passaporte:

Nome da Mie:*

Telefone: Identidade: PR .

; Informe nos campos editaveis todas ¢

informagbes necessarias para
cadastramento. Os campos coft) 680

obrigatorios. Depois de preenchidc
todas as informagdes clique no boté&
SALVAR.

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
3.2. Cadastrar Viagem

1° Passo: Solicitacdo de Viagem B
V Acesse pelo menu a opcdo SOLICITACAO, Cadastrar /Alterar Viagem;

V Clique no botdo NOVO;

V  Preencher as informagdes pessoais de quem vai viajar.

|CadastrarlAlterar Viagem N . ) )
Para cadastrar uma viagemsar a funcionalidade:

GancslacViagem G{h[L/LGC! 4%hdzA 2 y24 OIYRIRA
AL ASYE D

'SCDP

‘Sistema de Concessio
de Diarias e Passagens

Passagem

Viagem

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figural: MENU > SOLICITAO > CADASTRAR/ALTERAR
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)Cadunn‘AMarVi om Cadastrar/Alterar Viagem Y LISTAGEM O sistem:il abrira umfi tela para cadastrar urpa no
49 AL 3ASYY FOA2YyINI 2 o02i(n2
Cancelar Viagem
Passagem b Nome do Proposto:
Viagem '
[reeRvenET]

Total : 2

{1 | FULANO DE TAL / ) 01/12/2013
| BELTRANO y/ 15/12/2013

/ [E] <4 E > >l

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Figura2: MENU> SOLIQIACAO > CADASTRAR/ALTERAR

Vocé estd aqui: Solicitagéo Y Cadastrar/Alterar Viagem »» NOVO -l | | o S | @ =

CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante: 1 LIsa Of A ONNd gorformetalan
FULAHO DE TAL acima, o Sistema mostrard a tela ond
Grupo do Proposto: © Proposto: CPF:* constardo o nome do Solicitante (pessc
‘Servidor [=] |Servidor [ | responsavel por incluir os dados d

[} Acompanhante PNE viagem), o Gupo e Tipo de Proposto e ¢

CPF.

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

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura3: MENU> SOLICITAGAOCADASTRAR/ALTERAR > NOVO

Universidade Federal
de Campina Grande

A~ 4




3.3. Viagem Nacional

.‘SCDP Ano: 2013 [v] Orgdo: UFCG - Universidade Federal de Campina Gran...
Versdo 1.10.1

| SOLICITACAO | APROVACAO | PRESTAGAO DECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

Vocé esta i Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO i i
océ esta aqui s g Se o proposto for servidor, informa

CADASTRA/ALTERA VIAGEM 0 seuCPFe em seguida acionar ¢
o2unz2 at SaljdzAal N
Solicitante: recuperar os dados funcionais.
FULANO DE TAL
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor El Servidor El

Servidor
N3o Servidor

Militar
SEPE

eIMGTiona et B mail O Sistema permite selecionar o Grupo e Tipo

Proposto em que o beneficiario da viagem esta
incluido. Os Grupos do proposto que existem |
SCDP séo: Seter; Nao Servidor; Militar; SEPe
Mais médicos para o Brasil.

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

sSolucio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura4: MENU> SOLICITACAOCADASTRAR/ALTERAR > NOVO

I
@"SCDP Anc: 2013 [o ] Oewplo: UFCG - de Gran...

warzSo 1.20.1

Vocé esta aqui: Solicitagdo X Cadastrar/Alterar Viagem 3 CAD

O SCDP mostrara os dados do Servidor recuperados no SIAPE. Alguns cam

Proposto: =, ) i ~ . "
editaveis (para a viagem que esta sendo cadastrada). Caso o Servidor queira .
definitvamente alguns desses dados, que por algum motivo este

Proposto || Ratais | comp:w T desatualizados, devera fa# na sua Unidade Pagadora.

Nome: Tipo do Proposto: CPE: REG:

Serve = Servi
FULANO DE TAL s s Senvmer
Orgdo Lotagio: Orgfo Exercicio: Matriculs Sispe: Escolaridade do Cargos
COGADM - CODRDENACAD GERAL DE COGADM - COORDENACAD GERAL DE Nivel Supernor
ADMINISTRACAD ADMINISTRACAD
Funclo: Situsclo Funcional: Atividade Funcional: Cargo/ ProfissSo:
FG-0002 ESTO1 - ATIVO PERMANENTE SECRETARIO FOLO026 - ECONOMISTA
Passsporte: Telefome: E- il

{83) 310-1244 novescdpl Bserpro.gov.br
:m; o com base @) Funclo de ConfiangasCargo em Comizslo ™) Cargo Efetivo

Depois de conferir os dadoslo

servidor, acionar @ 2 (i Savagy @

Obs.: Caso ndo seja esse 0 servic

que ird viajar, o solicitte devera

I OA 2 y I Nlokaréo 230 AAzy )

::,o,:,;‘..».,,m (R3):~ @ novo cadastrameto com o CPF
. correto.

=] ~ com N idsde Expecisl

Auxilio-AlimentagSo (RS):~
3700

| M8o Possui Conta Cferente
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581L12Aa RS | OSalRaf IINJ22 &
habilitara os botées® v £l v u]vZ C

Caso haja algum anexo a ser incluido
(folder, oficio, memorando, fax, etc), deve-
se acionar o botdo 3$QH[RV"~
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