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Introdugao

Este manual do usuario sera utilizado pelo Gestor Setorial que é o
responsavel por acompanhar os procedimentos necessarios a implantacido e
operacao do SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens, bem como
pela interacdo com a Gestdo Central do SCDP. Ele devera orientar os demais
servidores do 06rgao e os usuarios do sistema no processo de concessao de diarias
e passagens, na aplicagdo da legislagcdo pertinente e na boa articulagdo entre os
usuarios envolvidos.

Compete-lhe, ainda, a disseminagao das informacdes e capacitagao de todos
0s usuarios, no ambito do 6rgéo.



Procedimentos Iniciais do Gestor Setorial

Providenciar um comunicado sobre a utilizagdo da nova versao do SCDP.

Verificar a estrutura do 6rgdo no SIORG (www.siorg.redegoverno.gov.br) e
comparar com o Decreto de aprovagao da estrutura e respectivo Regimento Interno
aprovado e publicado no DOU, em conjunto com a area administrativa. Se forem
constatadas eventuais divergéncias, solicitar as corregbes necessarias.

Verificar as UGEs — Unidades Gestoras Executoras - e UGRs — Unidades
Gestoras Responsaveis - no SIAFI, existentes no 6rgdo, em conjunto com a area
financeira. Caso o 6rgao nao utilize UGR, devera providenciar a criagdo das UGRs
correspondentes as unidades do nivel hierarquico imediatamente abaixo do 6rgao
maximo (para funcionar como um centro de custo).

Confirmar o cadastro dos usuarios e respectivos perfis migrados da verséo
anterior. Aqueles que usam certificacao digital, de acordo com a indicagdo dos
titulares das unidades n&do havera mudanca de certificagao.



Atividades do Gestor Setorial

* Representar o 6rgéo junto ao MP.

* Confirmar o cadastro dos usuarios com seus respectivos perfis e
substitutos, para utilizacdo do SCDP, o acesso com certificagdo né&o
havera mudancas.

* Tratar com os intervenientes do SCDP no érgédo e esclarecer duvidas
sobre o processamento do sistema.

* Apresentar ao MP qualquer problema relativo ao SCDP, que n&o puder ser
solucionado no ambito do 6rgéo.

» Treinar os usuarios internos do 6rgao quanto ao funcionamento basico do
SCDP.



Cadastros

Cadastrar Agéncia de Viagem

1.1- Acessar o menu principal e clicar na opgdo “GESTAO”>"Agéncia
de Viagem”, conforme figura 1.

. | Gestor Setorial SAIR
@ ‘SCDP Ano: 9999 [F| Orgso: MP- Ministério do Planej to, O
Vers#o 1.6.10

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | scDP ‘

Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL P e | Bl o @@
Cidade
Companhia de Transporte
Motivo de Viagem por Orgéao

= Pessoa
/\
‘ Usuario

|| e Mensagem de Sistema

Sist
de [ INCOM

Instituicao

Solugago SERPRO - Servico Federal de Processemento de Dados

Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem | Figura 1

1.2 - O Gestor Setorial podera clicar botao “PESQUISAR”, para verificar
quais as “AGENCIAS DE VIAGEM’” estao cadastradas, conforme figura 2.



Vocé estd aqui: Gestdo J) Agéncia de Viagem 3 LISTAGEM A-|

AGENCIA DE VIAGEM

Cidade: Opgao de exil

| | Todos

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem > LISTAGEM | Figura 2

Sera exibida tela com as agéncias cadastradas anteriormente, conforme

figura 3.

Vocé estd aqui: Gestdo 3> Agéncia de Viagem 3 LISTAGEM Bl o® | &E
AGENCIA DE VIAGEM
Nome: Cidade: Opgdo de exibigao:

| | | Todos i

[ Agéncia de Viagens Ideias Brasilia (DF) 44 444 444/0001-44 Sim
| Agencia Rodoviria Brasilia (DF) 77.777.777/0001-77 Sim
(] Emissoes diretas pelo MP Brasilia (DF) 55.555,555/0001-55 Sim
[ | Agéncia de Viagens Andorinha Acretina (GO) 00,000,000/0001-00 Sim
(] Paula TUR Salvador (BA) 88.888.888/0001-88 Sim
| Voe Bem Belo Campo (BA) 22,722 222/0001-22 Sim
O Agéncia de Viagens Afonso Belo Horizonte (MG) 99,999,999/0001-99 Sim

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem > LISTAGEM | Figura 3




1.2.1- Para detalhar uma agéncia de viagem, basta clicar nome da
agéncia e sera exibida a tela conforme figura 3.1.

o | Gestor Setorial SAIR
)
\_J 5 SCDP Ano: 2013 [¥| Orgdo: MP- Ministéric do Planejamento, Orgamento ...
versi3o 1.8.12

SOLICITACAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo J» Agéncia de Viagem )» CADASTRO B E | o 2 | & =

AGENCIA DE VIAGEM

Nome:* CNPI:*
Agéncia de Viagens Ideias 04.261.282/0001-31
Endereco:* Complemento:*
SRTV Sul, Qd 701, Bl 3, Sala 202/6, Ed. Palacio do Radial Asa Sul
Cidade:* Habilitado:

Sim

Brasilia (DF), Brasil

= CONTATOS

Contato ¢ Tipo de Contato &

21027940 Telefone

[1] w05

= ORGAOS ATENDIDOS

— . Atendimento % Usuario &
A A
< ¥ — ¥ Habilitado Habilitado
MS - Ministério da Salde ideiasms Sim Sim
MP - Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao ideias Sim Sim

* Campos de preechimento cbrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem > LISTAGEM | Figura 3.1

Observacao: Para alteragao dos dados da agéncia de viagem deverao ser seguidas
as orientacdes sobre cadastramento de uma nova viagem constante neste manual.

1.3 - Para cadastrar uma nova agéncia de viagem, devera clicar no botao
“NOVO’ e informar os dados, conforme figura 4.

No Cadastro de uma nova agéncia devem ser inseridos os dados da
MATRIZ.



. | Gestor Setorial SAIR

@‘SCDP Ano: 9999 5| Omgdo: MP - Ministério do Planej. to, O to ...

Vers3o 1.8.2

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo )» Agéncia de Viagem  LISTAGEM -] | @ & | =& &

AGENCIA DE VIAGEM

Nome: Cidade: Opcao de exibicao:
Todos ﬂ
PESQUISAR
Nome ] Cidade ] CNF1 ] Habilitada £
Agéncia de Viagens Ideias Brasilia (DF) 44 444 444/0001-44 Sim
Agencia Rodoviaria Brasilia (DF) 77.777.777/0001-77 Sim
Emissoes diretas pelo MP Brasilia (DF) 55,555,555/0001-55 Sim
Agéncia de Viagens Andorinha Acrelina (GO) 00,000,000/0001-00 Sim
Paula TUR Salvador (BA) 88.888.888/0001-88 Sim
Voe Bem Belo Campo (BA) 22.222.222/0001-22 Sim
Agéncia de Viagens Afonso Belo Horizonte (MG) 99,999,999/0001-99 Sim

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem > LISTAGEM | Figura 4

Preencher os seguintes campos, conforme figura 5.

1.4- Informar o nome da “Agéncia”;

1.5- Informar o “CNPJ” da agéncia;

1.6- Informar o “Enderec¢o” da agéncia;

1.7- Informar o “Complemento” do endereco da agéncia , se houver;
1.8- Informar a “Cidade” da agéncia;

1.9- Apds o preenchimento dos campos, clicar no botdo “SALVAR”.

10



Vocé esté aqui: Gestdo 3 Agéncia de Viagem 3> CADASTRO Bl a@|zmx

AGENCIA DE VIAGEM
Nome:* 1.4 CNPI:* 1.5
| Agéncia de viagens Afonso | [99.999.999/0001-99 |
Enderego:* 1.6 Complemento:* 1.7
|Rua Vinte e Tres - 69 | |Casa
Cidade:* 1.8 Habilitado:

|Belo Horizante (MG}, Brasil S

= CONTATOS

| Nao existem contatos cadastrados.

] <4 (=3 1

‘= ORGAOS ATENDIDOS

Nao existem usuarios cadastrados.

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdio SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem >CADASTRO | Figura 5

Apb6s clicar no botdao “SALVAR”, sera apresentada a mensagem “Operagao
realizada com sucesso.”, conforme figura 6. Clicar no botao “OK”.

Operacao realizada com sucesso.

Figura 6

11



1.10 — Para cadastrar “CONTATO”, clicar no botao “NOVO”, conforme
figura 7.

= CONTATOS

Contato v Tipo de Contato %

Nao existemn contatos cadastrados.

10 &

MOV EXCLUIR
1.10

Figura 7

Preencher os seguintes campos, conforme figura 8.
1.11- Selecionar o “TIPO DE CONTATO”;
1.12 - Informar o “NOME DO CONTATO’;
1.13 - Clicar no botao “SALVAR”;
1.14 - Clicar no outro botdo “SALVAR”.

No Contato da nova agéncia devem ser inseridos os dados da MATRIZ.

12



J |
e e

Vocé esta aqui: Gestao ) Agéncia de Viagem ) CADASTRO Bl a® =@
AGENCIA DE VIAGEM
Nome:* CNPI:*
| Agéndia de Viagens Afonso | [99.999.999/0001-99
Enderego:* Complemento:*
|Rua Vinte e Tres - 69 | |Casa
Cidade:* Habilitado:

|Belo Horizonte (MG), Brasil San

L Tipo de Contato:* 1.11
Nao existemn contatos cadastrados.
Telefone

EI EIEI Contate:* 1.12

[ — e

e 1.13
[=| GRGAOS ATENDIDOS

Nao existem usuarios cadastrados.

HE EE -n

* Campos de preechimento obrigatdrio.

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem >CADASTRO | Figura 8

Sera apresentada a mensagem: “Operagao realizada com sucesso.”,
conforme figura 9. Clicar no botao “OK”.

formagie

Operacao realizada com sucesso.

Figura 9



1.15 — Para cadastrar “ORGAOS ATENDIDOS”, clicar no botdo "NOVO”,
conforme figura 10.

= ORGAOS ATENDIDOS

~ Atendimente % Usudrio %

Login v Habilitado Habilitado

L+

Orgao

N3o existem usuadrios cadastrados.

F Campos de preechimento obrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura 10

Caso haja necessidade de mudanca do “ORGAO ATENDIDO”, devera
preencher os seguintes campos, conforme figura 11:
No preenchimento de érgdos atendidos devem ser inseridos os dados da unidade
que atende ao o6rgao.

1.16 - Informar o “Orgdao Atendido”: Pesquisar, clicando na lupa e
selecionar o 6rgao desejado;

1.17 - Informar o “Nome da Agéncia’;
1.18 - Informar o “Login” agéncia;

1.19 - Informar o “E-mail” da agéncia;
1.20 - Informar o numero de “Telefone”;
1.21 - Informar o “Contato” da agéncia;
1.22 —“Confirmar o E-mail” da agéncia;

1.23 - Informar o se “Tipo de Viagem” sera Nacional, Internacional ou
Ambas;

1.24 - Informar o “Meio de Transporte”..Selecionar no quadro
‘Disponiveis” e clicar na seta selecionado-o para o quadro
“Selecionados”. Podera ser escolhido mais de um tipo de transporte;

14



1.25 — Apods o preenchimento dos campos, clicar no botao “SALVAR”.

S [ Gerseew | sam |
@]SCDP Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o -

wVers3o 1.B.2

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo 3 Agéncia de Viagem ) Cadastro 3 ORGAOS ATENDIDOS | 2| =
Agéncia:
Agéncia de Viagens Afonso
Orgao Atendido:* 1.16 Atendimento Habilitado:
- X - e Si

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (Presidéncii Q im

= USUARIO
Nome da Agéncia:* 1.17 Login:* 1.18 Habilitado:
Agéncia de Viagens Afonso 9999novoscdp =
E-mail:* 1,19 Telefone:* 1,20

agencia.viagens.afonso@treinamento.com.br

Contates: 1.21

MNunes

Confirmagao E-mail:* 1.22

agencia.viagens.afonso@treinamento.com.br

= TIPO DE VIAGEM 1.23
s Nacional & Internacional

= MEIOS DE TRANSPORTE 1.24

Disponiveis Selecionados
Ferroviario Agreo
Fluvial Rodoviario
Maritimo

* Campos de preechimento cbrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestédo > Agéncia de Viagem >Cadastro > ORGAOS ATENDIDOS | Figura 11

Sera apresentada a mensagem: “Operagao realizada com sucesso.”,
conforme figura 12. Clicar no botao “OK”.

15



Informacao

Operacao realizada com sucesso.

oK

Figura 12

O Gestor Setorial podera excluir apenas os “CONTATOS” ou a “AGENCIA”.

Na tela exibida, serdo apresentados todos os contatos cadastrados na
agéncia .

1.26 - Para excluir um contato, selecionar o contato desejado e;
1.27 - Clicar no botao “EXCLUIR”, conforme figura 13.

16



-~ | Gestor Setorial SAIR

\ 'scop

Ano: 9999 [¥|  Orgdo: MP - Ministério do Planej. to, O
Vers3o 1.8.2

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé esta aqui: Gestdo )» Agéncia de Viagem )» CADASTRO - [l | @ B | 7 &l

AGENCIA DE VIAGEM

Nome:* CNPJ:*
Agéncia de Viagens Afonso 99,999,999/0001-99
Enderego:* Complemento:*
Rua Vinte e Tres - 69 Casa
Cidade:* Habilitado:
Belo Horizonte (MG), Brasil =
CONTATOS
Ind Contato ] Tipo de Contato %
1.26 Larissa, Thais Telefone

[ o8
= ORGAOS ATENDIDOS

Atendimento £ Usudrio
Habilitado Habilitado

L3

érg&n

[+

Login ==

MP - Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao 9999novoscdp Sim Sim

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem > CADASTRO | Figura 13

Observacdo: Para a exclusdo de uma determinada “AGENCIA” de viagem, é
necessario que a mesma nao esteja atendendo algum “érgao”, ou seja, o Gestor

Setorial somente podera excluir “AGENCIA® antes do cadastramento de “ORGAOS”,
conforme figura 14.

1.28 — Clicar no botao “EXCLUIR”.

17



Vocé estd aqui: Gestdo % Agéncia de Viagem ) CADASTRO Bl o &xE
AGENCIA DE VIAGEM
Nome:+ CNPJ:*
|Agéncia de Viagens Andorinhas | |00.000.000¢-’0001-00
Enderego:* Complemento:*
[Rua 02 147 | |casa
Cidade:* Habilitado:

|AcrELZ|na (GO), Brasil

e
8
%
wn

| O | Larissa | Telefone |

(= GRGAOS ATENDIDOS

| N&o existem usuarios cadastrados. |

Vocé estd aqui: Gestao )» Agéncla de Viagem ) CADASTRO -l 2+ | r 2 | &~ &
AGENCIA DE VIAGEM
Nome:* CNPI:*
|Agéncia de Viagens Andorinhas | |00.000.000f0001-00
Enderego:* Complemento: *
[Rua 02 147 | |casa
Cidade:* Habilitado:
Sim

|Acre|.:|r1a (GO}, Brasil

(= CONTATOS
‘ (] ‘ Larissa Deseja excluir a agéncia de viagem?
e m . EEE
1.29
= ORGAOS ATENDIDOS

| Nao existem usuarios cadastrados. |

* Campos de preechimento obrigatdrio.

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados



Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem > CADASTRO | Figura 14

O sistema exibira mensagem de confirmacao da excluséo: “Deseja excluir a
agéncia de viagens?”, conforme figura 15.

1.29 - Clicar no botao “SIM”.

Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem > CADASTRO | Figura 15

Caso a “Agéncia de Viagens“ ja esteja atendendo a algum érgéo, sera
exibida a tela com mensagem de alerta: “Agéncia nao pode ser excluida, pois
esta atendendo a 6rgaos”, conforme figura 16.

| Gestor Setorial SAIR

—
(d s R e :
\,_ o Agéncia nao pode ser excluida, pois Ano: 9999 || Orgdo: MP - Ministério do Planej to, O o —

Al L . z
esta atendendo a orgaos.

mucnn-;ia—'—mm«;ia—nmm—'—mm—'—nﬁuréﬂm | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo Y Agéncia de Viagem »» CADASTRO

Bl oS xE
AGENCIA DE VIAGEM

Nome:* CNPJ:*

Agéncia de Viagens Ideias

Brasilia (DF), Brasil

= CONTATOS

Contato <

Nao existemn contatos cadastrados.

* Campos de preechimento obrigatério.

44,444 444/0001-44

Endereco:* Complemento:*
SRTV Sul, Qd 701, Bl 3, Sala 202/6, Ed. Paldcio do Radio Asa Sul
Cidade:* Habilitado:

Sim

Tipo de Contato &

10 7

10 =
s
= ORGADS ATENDIDOS
— ; Atendimento ¢ Usudrio v
~ ~

- ¥ e ¥ Habilitado Habilitado

MP - Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao ideias Sim Sim

MS - Ministério da Saude ideiasms Sim Sim

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Agéncia de Viagem > CADASTRO | Figura 16

19



Cadastrar Cidade

2.1 - Este cadastramento é de responsabilidade do Gestor Central, caso
nao conste a cidade desejada, solicitar o cadastramento no Fale Conosco

conforme figura 17.

s | Gestor Setorial | SAIR
@_ ‘igll)ﬁll: Ano: 2013 [§| Orgdo: MP - Ministério do Planej: to, O -
| SOLICITAGAO | PRESTAGAODE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL A oiiagem Bl o &2
‘Cidad% 2.1
Companhia de Transporte

Motivo de Viagem por Orgao

/_-._._\ Pessoa
‘ Usuario

\{ d& Mensagem de Sistema

Sist
de [ INCOM

Instituicao

Solucao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Cadastrar Companhia de transporte

Menu > Gestédo > Cidade | Figura 17

3.1-Acessar o menu principal e clicar na opcdo “GESTAO”>"COMPANHIA

DE TRANSPORTE”, conforme figura 18.

20



~ [ e
\Itg]sghqg Ano: 9999 || Orgdo: ASSEC - Assessoria Econdmil
‘ SOLICITAGAQ | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAQ ] SCDP
Vocé esta aqui: Gestdo )» Companhia de Transporte 3» LISTAGEM Agéncia de Viagem _
COMPANHIA DE TRANSPORTE Cidade
Nome: Cidade: . )Cump‘a;nhia de Transporte 3.1
' hak)tiw;:ie Viagem por Orgéo
PESQUISAR Pessoa
Usuario
Mensagem de Sistema
INCOM
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" | Instituicgo
Solugae SERPRO - Servico E-;ederal de Processamento de Dad.os

Menu > Gestédo > Companhia de Transporte > LISTAGEM | Figura 18

3.2 - O sistema exibira nova tela. O Gestor Setorial devera clicar botéo
‘PESQUISAR”, para verificar quais as companhias de transportes estéao
cadastradas, conforme figura 19.

S L
\ngscnp Ano: (9999 [f| Omgdo: MP - Ministério do Planej

Versdo 1.8.2

‘ SOLICITAGAD ‘ PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAD ‘ SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo J» Companhia de Transporte ) LISTAGEM
COMPANHIA DE TRANSPORTE

Nome: Cidade:

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Companhia de Transporte > LISTAGEM | Figura 19

Sera exibida tela com relagdo das companhias de transportes ja cadastradas.

3.3 - Para cadastrar uma nova "COMPANHIA DE TRANSPORTE”, clicar
no botao “NOVO”, conforme figura 20.

21



| Gestor Setorial SAR

v
| \ ID
\K—J! SCD Ano: | 9999 v| Orgdo: ASSEC - Assessoria Econdmica

Vers3o 1.8.2

SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo ) Companhia de Transporte »» LISTAGEM BE o @@
COMPANHIA DE TRANSPORTE

Nome: Cidade:

PESQUISAR

Nome b Cidade - Responsaveis ko]
LINHAS AEREAS SABIA LTDA Salvador (BA) Maria Antonieta, Anita Garibaldi, Joana D'arc
PASSARO VERDE LINHAS AEREAS SA Belo Campo (BA) Joaquim José da Silva Xavier
VIAJE BEM LTDA Sao Paulo (SP) Roberto Carlos
EMPRESA DE TRANSPORTES RODAR BRASIL LTDA Eelo Horizonte (MG) José de Alencar

EZ 3 (=3 * 10 &=

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestao > Companhia de Transporte > LISTAGEM | Figura 20

Para cadastrar uma nova ‘“COMPANHIA DE TRANSPORTE”, o Gestor
Setorial devera preencher os campos:

3.4 — Informar o “Nome” da companhia de transporte;

3.5 - Informar a “Cidade sede” onde esta localizada a companhia de
transporte. O sistema informara automaticamente o Estado e o Pais;

3.6 - Informar o “CNPJ” da companhia de transporte;
3.7 - Informar os “Responsaveis” pela companhia de transporte;

3.8 — No campo “CONTATOS”, clicar no botao “NOVO”, para a inclusao
do nome da pessoa que ira servir de intermediario entre o0 6rgdo e a
companhia de transporte, conforme figura 21.
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- | Gestor Setorial SAIR
@‘svecm!)l!: Ano: 9939 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej to, O

SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo ) Companhia de Transporte » CADASTRO E | m B | &~ &l

COMPANHIA DE TRANSPORTE

Nome:* 3.4

Viagdo Nunes

CNPI:* 3.6
33.333.333/0001-33

= CONTATOS

Contato

Nao existem contatos cadastrados.

Cidade sede:* 3.5

Campos Gerais (MG), Brasil

Responsaveis:* 3.7

MNunes, Ferreira e Antonieta

ko] Tipo de Contato &

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Companhia de Transporte > CADASTRO | Figura 21

Sera exibida uma janela com novos campos para preenchimento:

3.9 — Selecionar o “Tipo de Contato”, podendo ser e-mail, telefone, site,
fax, nome ou telefone padrao;

3.10 - Informar os nome(s) do(s) “Contatos”;

3.11 — Apds o preenchimento dos campos, clicar no botdo “Salvar’,
conforme figura 22.
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Vocé estd aqui: Gestdo J» Companhia de Transporte »» CADASTRO I

COMPANHIA DE TRANSPORTE
Nome:* Cidade sede:*
|\ﬁaq,§o Nunes | |Campo5 Gerais (MG), Brasil
CNPJ:* Responsaveis:*

|33.333.333/0001-33

Tipo de Contate:* 3.9

= CONTATOS

Contato:* 3.10
N30 existem contatos cadastrados. Larissa, Thais =

e e e [

3.11

v

¥

Menu > Gestdo > Companhia de Transporte > CADASTRO | Figura 2

3.12 — Observe que, agora, o contato ja esta cadastrado;

3.13 — Para finalizar o cadastro da “Companhia de Transporte”, clicar no
botdo “Salvar”, conforme figura 23.
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\J 'scop

wVers3o 1.B.2

Ano: 9999 || Orgdo: MP-

do Pla o .

SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS

Vocé esta aqui: Gestao J» Companhia de Tr
COMPANHIA DE TRANSPORTE

Nome:*

Viagdo Nunes

CNPJ:*
§3.333.333/0001-33

porte » CADASTRO

Bl g =@2E

Cidade sede:*
Campos Gerais (MG), Brasil

Responsdveis: *

Munes,Ferreira e Antonieta

= CONTATOS

Contate 3.12 ko] Tipo de Contato &

Larissa, Thais E-mail

* Campos de preechimento cbrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Companhia de Transporte > CADASTRO | Figura 23

O sistema exibira mensagem de confirmagdo do cadastro:*Companhia
Transporte cadastrada com sucesso.”

3.14 — Clicar no botao “OK”, conforme figura 24.
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an | Gestor Setorial SAIR

{ ' "
%! SCDP Ano: 2013 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planej to, Or

wers3o 1.8.2

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

Vocé esta aqui: Gestdo ¥» Companhia de Transporte 3 CADASTRO 4- | | mr & | = &

COMPANHIA DE TRANSPORTE

Nome:* Cidade sede:*
CNPJ:* Responsdveis: *
Informacao
= CONTATOS
Companhia de Transporte cadastrada com
SUCESSO.
Contato b Tipo de Contato %
N&o existemn contatos cadastrados.
10 5

s

Campos de preechimento obrigatdrio.

Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Companhia de Transporte > CADASTRO | Figura 24

Exclusédo de “COMPANHIA DE TRANSPORTE”

O Gestor Setorial podera excluir determinada “COMPANHIA DE

TRANSPORTE”.

Apo6s clicar no menu “Gestao”, selecionar “Companhia de Transportes” e
clicar no botdo “Pesquisar”’. O sistema exibira tela com todas as companhias de
transportes cadastradas, conforme figura 25.

3.15 — Para a exclusao, selecionar a companhia de transporte desejada
clicando no Box; e

3.16 - Clicar no botao “EXCLUIR”.
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Vers3o 1.8.2

___If'scm-

Ano:

9999 [¢| Orgdo: ASSEC - Assessoria Econdmica

CONSULTAS

Bl o XE

Vocé esta aqui: Gestdo » Companhia de Transporte »» LISTAGEM
COMPANHIA DE TRANSPORTE
Nome: Cidade:
Nome b Cidade + Responsaveis
LINHAS AEREAS SABIA LTDA Salvador (BA) Maria Antonieta, Anita Garibaldi, Joana D'arc

PASSARO VERDE LINHAS AEREAS SA

Belo Campo (BA)

Joaquim José da Silva Xavier

3.15 &

VIAJE BEM LTDA

S&0 Paulo (SP)

Roberto Carlos

EMPRESA DE TRANSPORTES RODAR BRASIL LTDA

Eelo Horizonte (MG)

José de Alencar

<[ E=E = .

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestédo > Companhia de Transporte > LISTAGéM | Figura 25

Sera apresentada a seguinte tela para confirmagdo da exclusdo, conforme
figura 26.

3.17 — O Gestor Setorial devera clicar botao “SIM”.

Nome:

PESQUISAR

COMPANHIA DE TRANSPORTE

Cidade:

~ I Gestor Setorial SAIR
e
\‘:—_‘/’ rSCDp Ano: i Orgdo
Vers301.8.2
SOLICITAGAO PRESTAGAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP
Vocé estd aqui: Gestdo )» Companhia de Transporte )» LISTAGEM E m | {or & |

Nome

LINHAS AEREAS SABIA LTDA

Exclusdo

Confirma a exclus@o do(s) iten(s)
selecionado(s)?

Responsaveis

PASSARO VERDE LINHAS AEREAS SA
VIAJE BEM LTDA

ASIL LTDA

EMPRESA DE TRANSPORTES RC

NOVO | EXCLUIR |

Belo Horizonte (MG)

Roberto Carlos

Jos

de Alencar

) Federal de Processamento de Dados

Solugdo SERPRO - Servico

L3

Menu > Gestdo > Companhia de Transporte > LISTAGEM | Figura 26
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A “COMPANHIA DE TRANSPORTE" foi excluida.

Observacao: O Gestor Setorial somente conseguira excluir uma “COMPANHIA DE
TRANSPORTE” se mesma nao estiver sendo utilizada em uma ou mais viagens.
Caso contrario, sera exibida a tela com mensagem de alerta, conforme figura 27.

| Gestor Setorial | SAIR

- “
U —
\L/_ 5( ° N&o e possivel excluir a companhia de Ano: 9g9gg ;l Orgso: ASSEC - Assessoria Econémica
ver transporte, pois a mesma & utilizada
em uma ou mais viagens.

SOLICITAGAC RELATORIOS | GESTAD | scDP

Vocé estd aqui: Gestdo )» Companhia de Transporte » LISTAGEM | o & | =2 &
COMPANHIA DE TRANSPORTE

Nome: Cidade:

PESQUISAR

Nome b Cidade - Responsaveis Ee]
LINHAS AEREAS SABIA LTDA Salvador (BA) Maria Antonieta, Anita Garibaldi, Joana D'arc
PASSARO VERDE LINHAS AEREAS SA Belo Campo (BA) Joaquim José da Silva Xavier
[¥]] VIAJE BEM LTDA Sao Paulo (SP) Roberto Carlos
EMPRESA DE TRANSPORTES RODAR BRASIL LTDA Belo Horizonte (MG) José de Alencar

EZ 3 (=3 * 10 &=

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Companhia de Transporte > LISTAGEM | Figura 27

Cadastrar Motivo de Viagem por Orgio

4.1 - Acessar o menu principal e clicar na opcao “Gestao’>"Motivo De
Viagem Por érgao” ,conforme figura 28.
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7S =N
\J 'scop

Ano: | 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Plai o -
vers3o 1.8.2

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS [ GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL it | @ S| =&

Cidade

Companhia de Transporte

‘Moﬁ]ng de Viagem por Orgao 4.1

Pessoa

‘ Usuario

|| ‘s Mensagem de Sistema

Sist
de [ INCOM

Instituigao

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Motivo de Viagem por Orgéo | Figura 28

4.2 - Antes do cadastramento do "Motivo de Viagem por 6rgao”, podera
clicar na “Opg¢ao de Exibigcao”, para verificar quais os motivos de viagem
por 6rgao estao cadastrados, conforme figura 29.

S [ cemersamia ] A |
\ 'scop

Ano: 9999 [7| Orgdo: MP- ério do Pla o -
Versdo 1.8.2

SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé esté aqui: Gestdo ) Motivo de Viagem por Orgao »» LISTAGEM | & 8| =
MOTIVO DE VIAGEM POR ORGAO
6rg§o:
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

Opcao de exibicao: 4.2

Todos j

Descrigao

<

Ministrar curso

Participar de reunides na ONU

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestéo > Motivo de Viagem por Orgédo > LISTAGEM | Figura 29

4.3 — Caso nao exista o motivo cadastrado, o Gestor Setorial devera

incluir o novo motivo. Para isso, ele devera clicar no botdo “Novo’,
conforme figura 30.
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2
\J 'scop

Versdo 1.B.2

9999 =]

SAIR

Ano: Orgdo: MP - Ministério do Pl

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS

RELATORIOS | GESTAO ‘ SCDP

Vocé esta aqui: Gestdo J» Motive de Viagem por Orgao » LISTAGEM

MOTIVO DE VIAGEM POR ORGAO
Orgdo:
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao
Opcao de exibigdo:

=

Todos

Descricao

Ministrar curso

Participar de reunides na ONU

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Bl o® ==

L3

Menu > Gestéo > Motivo de Viagem por Orgéo > LISTAGEM | Figura 30

O Gestor Setorial devera preencher os seguintes campos:

4.4- No campo “Descrigao”: informar o motivo da viagem por 6rgao;

4.5 - No campo “Tipo de Viagem”: informar se Nacional/Internacional;

4.6 — Clicar no box para selecionar “Ativo”;

4.7 — Caso haja necessidade selecionar “Visivel em outras unidades”;
esse campo permite a visualizagdo do motivo de viagem do 6rgao de
exercicio do cadastrador para as unidades abaixo.

4.8 — Apos o preenchimento dos campos, clicar no botdo “Salvar’,

conforme figura 31.
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- [ ceersewna ] sam |
\J 'scop T g

/] Vers3o 1.8.2

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo ) Motive de Viagem por Orgao > CADASTRO -] | r & | =

MOTIVO DE VIAGEM POR ORGAO

6rg§o:

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao
Descrigao:* 4.4

Apresentar novo sistema

Tipo de Viagem: 4.5

Nacional/Internacional jj
Ative 4.6 Visivel em outras unidades 4.7

SALVAR || VOLTAR
4.8

* Campos de preechimento cbrigatoric.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados .
Menu > Gestéo > Motivo de Viagem por Orgdo > CADASTRO | Figura 31

Apos salvar, o sistema exibira o novo motivo cadastrado, conforme figura 32.

S [ Gerseew | sam |
@]SCDP Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o

wVers3o 1.B.2

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé esta aqui: Gestao ) Motivo de Viagem por Orgao ) LISTAGEM | r @ | =
MOTIVO DE VIAGEM POR ORGAO
6rg§o:
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

Opg¢ao de exibigao:

Todos j

<>

Descricao

Apresentar novo sistema

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados 3
Menu > Gestdo > Motivo de Viagem por Orgéao > LISTAGEM | Figura 32

Exclusao do “Motivo de Viagem por 6rgao”
O Gestor Setorial podera excluir determinado motivo de viagem, conforme
figura 33.

4.9 — No campo “Descrigao” selecionar o motivo de viagem que sera
excluido.

4.10 - Clicar no botao “EXCLUIR”
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Vocé estd aqui: Gestdo )» Motivo de Viagem por Orgdo % LISTAGEM - A+ | | Ings | [~ @

MOTIVO DE VIAGEM POR ORGAQ

C'I.ryia:
i ério do F il Orc e Gestao

Opgao de exibicao:

4.9 & Ministrar curso

] Participar de reunides na ONU

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestéo > Motivo de Viagem por Orgéo > LISTAGEM | Figura 33

Sera exibida tela de confirmacdo: “Confirma a exclusao do(s) item(ns)
selecionado(s)?”, conforme figura 34.

4.11 — Clicar em “SIM”

Vocé estd aqui: Gestdo ) Motivo de Viagem por Orgéo »» LISTAGEM B @ | i B | ~ @

eTepEvRGE PaR R Exdusio
C'Iryiq:
Confirma a exclusao do(s) iten(s)

Opcao de exibicdo: selecionado(s)?

Ministrar curso

Solugaéo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Motivo de Viagem por Orgdo > LISTAGEM | Figura 34

O “MOTIVO DE VIAGEM POR ORGAO* foi excluido.
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Observagodes: - O Gestor Setorial somente conseguira excluir uma “MOTIVO DE
VIAGEM POR ORGAQ”, se 0 mesmo n3do estiver sendo utilizado em uma ou mais
viagens, caso contrario sera exibida a tela com mensagem de alerta, conforme
figura 35.

- O Gestor Setorial definira a visualizagdo dos motivos. Para todos os usuarios do
orgao e/ou para determinado departamento.

- Os motivos criados pelo Gestor Setorial terdo como indicacdo para o Solicitante,
como motivos especificos.

- A qualguer momento, o Gestor Setorial podera desativar o motivo criado.

- Ao realizar a criagdo de motivos, o 6rgéo podera obter relatérios para o motivo
criado.

P | Gestor Setorial SAIR
WhHs _ ,
\—, N&o e possivel excluir o motivo Ano: 9999 ;l Orgdo: MP - Ministério do Planej; to, Or
i} Lk = .
Participar de reunides na ONU, pois o
SOLICITAG: mesmo e utilizado em uma ou mais RELATORIOS | GESTAO | scop
viagens.
Voc ests aqii S SEE SIS SO S T AGEM Bl oI @E

MOTIVO DE VIAGEM POR ORGAO

érg&o:
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao
Opg¢ao de exibigao:

Todos J

Descricao

<>

[*]] Participar de reunides na ONU

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestao > Motivo de Viagem por Orgéo > LISTAGEM | Figura 35

Cadastrar Pessoa

5.1 - Acessar o0 menu principal e clicar na opcédo “Gestao’>"Pessoa’,
conforme figura 36.
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[ T
@ 'SCDP

Ano: 2013 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla 4]
vers3o 1.8.9

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

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL | Agéncia de Viagem _ | @ & | =&
Cidade
Companhia de Transporte

Motivo de Viagem por Orgao

b h Mensagem de Sisterna
Sist
de [ INCOM

Instituicao

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Pessoa | Figura 36

5.2 - O Gestor Setorial podera clicar botdo “PESQUISAR”, para verificar
quais as “Pessoas” se encontram cadastradas no sistema, conforme

figura 37.
-~ [ cemrsenw ] sk
@]sg‘!{g Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o -

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestao ) Cadastra/Altera Pessoa ) LISTAGEM | @ B | =

CADASTRA/ALTERA PESSOA

CPF: Nome:

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Cadastra/Altera Pessoa > LISTAGEM | Figura 37

Sera exibida tela com a relagdo das pessoas, em ordem alfabética, que ja
estdo cadastradas, conforme figura 38.

5.3 - Para cadastrar uma nova pessoa, clicar no botdo “NOVO”, conforme
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figura 38.

S | Gestor Setorial SAIR
{ ' ‘
\—g SCDP Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP - Ministério do Pl , Or
wVers3o 1.B.2
SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD | scDP
Vocé esta aqui: Gestdo Y Cadastra/Altera Pessoa % LISTAGEM Bl o®2I&xE
CADASTRA/ALTERA PESSOA
CPF: Nome:
Nome da Pessoa ko] CPF ko] Data de Nascimento % Nome da Mae s
ABELARDO FILHO 333.333.333-33
ADOLFO JUNIOR 666.666.666-66
ALEXANDRE SILVA 444 444 444-44
ALINE DA COSTA 222.222,222-22
ALVARD DOS ANIOS 555.555.555-55
ANA CAROLINA FILHA 777.777.777-77
ANDRE LUIZ LOPES 111.111.111-11
ANDRE MARTINS 30/06/1964 MARIA MARTINS
CARLDS HENRIQUE SOUZA 888.886.868-88
IZ| 2 3 4 5 S 10 &
5.3
Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestao > Cadastra/Altera Pessoa > LISTAGEM | Figura 38
Observagao: - Os servidores da Administracdo Publica Federal nado sao

cadastrados pelo Gestor Setorial, pois 0s mesmos sao alimentados no sistema
SCDP através da tabela de servidores do cadastro do sistema SIAPE que informara
todos os dados dos servidores.

5.3.1 — Grupo de Pessoas/Tipo de Pessoas

1) Servidor/Servidor - > E a pessoa legalmente investida em cargo
publico, Regido pela Lei n°® 8112/90, cadastrado no SIAPE e possui
lotagdo no o6rgao pai da unidade que ira cadastrar a viagem.

2) Servidor/Convidado - > E a pessoa legalmente investida em cargo
publico, Regido pela Lei n°® 8112/90, cadastrado no SIAPE e néo lotado
no orgao pai da unidade que cadastra a viagem. Deve pertencer a outro
orgao da Administragao Publica, Autarquias e Fundacgoes.

3) Servidor/Assessor Especial -> Servidor que acompanha, na
qualidade de assessor titular de cargo de natureza especial ou dirigente
maximo de autarquia ou fundagao publica federal (art. 3°, Dec. 5992/06),
o servidor fara jus a diarias no mesmo valor atribuido a autoridade
acompanhada.
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Obs: 1) no caso de assessor de Ministro de Estado [ fara jus a diarias
na mesma condi¢cdo estabelecida na alinea e, inciso I, § 1° do art. 2° do
Dec. 5992/06.

Obs: 2) o ocupante de cargo em comissao quando designado para
acompanhar Ministro de Estado em viagens ao exterior fara jus a diaria
correspondente a classe | do anexo Il do Decreto 71.733/73.

4)Nao Servidor/Colaborador Eventual -> pessoa que ndo possui
vinculo com a Administracdo Publica. E o particular dotado de capacidade
técnica especifica, que recebe a incumbéncia da execucdo de
determinada atividade sob a permanente fiscalizacdo do delegante, sem
qualquer carater empregaticio (servidor/empregado publico).

5) Nao Servidor/outros -> Nao possui CPF e nao existe vinculo com a
Administracéo Publica.

6) Nao Servidor/Dependente - > Dependente de servidor publico em
processo de remog¢ao ou missdo, com direito a passagem. (Lei n°
8.112/90, Decreto n° 4004/2001)

7) Militar/Militares das Forgas Armadas/Policial Militar/Bombeiro
Militar -> Integrante dos Comandos Militares que nao possui cadastro no
SIAPE. (Decreto n° 4.307/02)

8)Assessor Especial das Forgcas Armadas -> Militares do Exército,
Marinha, ou Aeronautica que ao 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.

9) SEPE/ Empregados Publicos/ Servidor Judiciario, Legislativo,
Estadual, Distrital, Municipal - > Servidores de Outro poder ou esfera.

10) Mais Médicos Para o Brasil/Médico/Dependente -> E um programa
langado em 8 de julho de 2013 pelo Governo Federal para suprir a
caréncia de médicos nos municipios do interior e nas periferias. Institui o
Comité Gestor e o Grupo Executivo do Programa Mais Médicos. (Decreto
n°® 8.040/13).

11)Participante de Comitiva -> Exclusivo da Presidéncia e Vice-
Presidéncia. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidéncia
em suas viagens. (Decreto 5.992/2006, Art. 9°).

12)Equipe de Apoio -> Exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia.
Responsavel por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente
da Republica. (Decreto 5.992/2006, Art. 2°, Inciso I, Alinea "e", Decreto
940/1993).
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Sera exibida tela para preenchimento dos dados, conforme figura 39.

5.4 - O sistema apresentara a opcao “Possui CPF” previamente marcada,;

5.5 - Se a pessoa possuir CPF, o Gestor Setorial devera informar o
numero do CPF.

5.6 - Apds o preenchimento dos dados, o Gestor Setorial devera clicar no
botdo “IMPORTAR”.

/f_-\ | Jo&o da Silva Sauro (Admin) SAIR
@)
\—J SCDP Ano: 9999 || Orgdo: MP - Ministério do Planej to, Or

vers3o 1.8.1

SOLICITAGAD | APROVACAO EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD | scDP

Vocé estd aqui: Gestdo )» Cadastra/Altera Pessoa » CADASTRO E = | r & | = &=

CADASTRA/ALTERA PESS0A

& Possui CPF 5.4 cPFr 5.5

Estrangeiro IMPORTAR

5.6

* Campos de preechimento cbrigatorio.

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Cadastra/Altera Pessoa > CADASTRO | Figura 39

Nesse momento , o SCDP integrara com o sistema SIAPE para verificar se o
cadastro € de um servidor. Ndo encontrando o registro , o SCDP integrara com o
sistema da RECEITA FEDERAL para validacdo do CPF . Apds, os campos: Nome,
Nome da Mae e Data de Nascimento serdo preenchidos automaticamente cabendo
ao Gestor Setorial preencher os dados dos campos em branco, os com asteriscos
s&o obrigatorios, conforme figura 40.

5.7- Informar o numero do “Passaporte”;

5.8 - Informar o “Email” ;

5.9 - Informar o numero do “Telefone” ;

5.10 - Informar o numero da carteira “ldentidade”;
5.11 - Informar o “Orgédo Emissor’;

5.12 - O campo “Nao possui conta corrente”, devera ser selecionado
caso a pessoa nhao possua conta em estabelecimento bancario;
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5.13 - Informar o nUmero “Banco”;
5.14 - Informar o numero da “Agéncia” ;
5.15 - Informar o numero “C/C”;

5.16 - Apos o preenchimento dos campos, clicar no botdo “SALVAR”.

L | Jodo da Silva Sauro (Admin) SAIR
| |’y 1
\‘-\—J‘SCDP Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP - Ministério do Planej to, Or

WVers3o 1.8.1

SOLICITAGAD | APROVACAO EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD | scDP

Vocé estd aqui: Gestdo J» Cadastra/Altera Pessoa J» CADASTRO E m | i & | & =@

CADASTRA/ALTERA PESSOA

Possui CPF CPF:*
Estrangeiro
ge 999.,999,999-99
Nome:* Data de Nascimento:* Passaporte: 5.7
dd/mm/aaaa
Nome da Mae: Email: 5.8
Telefone: 5.9 Identidade:* 5.10 Orgao emissor:* 5.11

Banco:* 5.13 Agéncia:* 5.14 c/c:* 5.15

5.12 (| N&o Possui Conta Corrente

SALVAR || VOLTAR
2.16

* Campos de preechimento cbrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Cadastra/Altera Pessoa > CADASTRO | Figura 40

Sera exibida a mensagem de confirmacdo: “Pessoa cadastrada com
sucesso.”, conforme figura 41.

517 - Clicar no botao “OK”.
Observagao: - Os dados preenchidos poderao ser alterados pelo Gestor Setorial
- Quando se tratar de pessoa que nao possui cpf sera apresentada a figura 43 para
preenchimento dos dados. Apenas o box referente a estrangeiro ndo estara

assinalado
- Uma vez inserida uma determinada pessoa o seu cadastro ficara disponivel para

todos os érgéos.
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L | Jodo da Silva Sauro (Admin) SAIR

( I A
\—,d ‘SCDP Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP - Ministério do Planej to, Or

wersSo 1.8.1

SOLICITACAO | APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS GESTAO | SCDP |

Vocé esta aqui: Gestao )» Cadastra/Altera Pessoa )» LISTAGEM BE o® =23
CADASTRA/ALTERA PESSOA

CPF: Nome:

PESQUISAR

Informacao

Pessoa cadastrada com sucesso.
Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de

2,17

Menu > Gestdo > Cadastra/Altera Pessoa > LISTAGEM | Figura 41

Inclusédo de “ESTRANGEIROS”

518 — Apdés acessar o menu principal, clicar na opgao
‘Gestao”™"Pessoa” e no botdo “Novo”, selecionar o campo
“‘Estrangeiro”, conforme figura 42.

| Jodo da Silva Sauro (Admin) SAIR

o~
@‘SCDP Ano: 9999 [F| Orgdo: MP - Ministério do F ji fo!

WVers3o 1.8.1

SOLICITAGAD | APROVAGAO EXECUGAOD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD | scDP

Vocé estd aqui: Gestdo )» Cadastra/Altera Pessoa > CADASTRO = | 8| =&

CADASTRA/ALTERA PESSOA

Possui CPF CPF:*

& Estrangeiro 5.18

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Cadastra/Altera Pessoa > CADASTRO | Figura 42

Observacao: Os estrangeiros ndo possuem CPF, portanto caso 6rgéo decida
utilizar o sistema SIAFI, para pagar diarias a estrangeiros, € necessario que seja
criada a “INSCRIGAO GENERICA” no sistema SIAFI, conforme figura 43.

5.19 — Informar o “Nome”, da pessoa que sera cadastrada;

5.20 - Informar a “Data de Nascimento”;
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5.21 - Informar o numero do “Passaporte”;
5.22 - Informar o “Nome da Mae” ;

5.23 - Informar o “Email’;

5.24 - Informar o numero do “Telefone” ;
5.25 - Informar o numero da “ldentidade” ;

5.26 - No campo “Inscricao Genérica (SIAFI)”, caso possua, informar o
numero da inscrigado genérica gerada pelo SIAFI ;

5.27 — Clicar no botao “SALVAR”.

A | Joao da Silva Sauro (Admin) SAIR
{ ¥ .‘
\&! SCDP Ano: 9999 || Omgdo: MP - Ministério do Planej to, O

vers3o 1.B.1

SOLICITAGAD | APROVACAO EXECUGAOD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS GESTAD | scDP

Vocé esta aqui: Gestdo )» Cadastra/Altera Pessoa > CADASTRO E | @ & | &~ &l

CADASTRA/ALTERA PESS0OA

Possui CPF
& Estrangeiro

Nome:* 5,19 Data de Nascimento:* 5.20 Passaporte: 5.21
Nome da Mae:* 5.22 Email: 5.23
Telefone: 5.24 Identidade: 5.25

Inscricao Genérica (SIAFI): 5.26

5.27

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Cadastra/Altera Pessoa > CADASTRO | Figura 43

Sera exibida a mensagem de confirmagédo: “Pessoa cadastrada com
sucesso.”, conforme figura 44.

5.28 - Clicar no botao “OK”.
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Vocé estd aqui: Gestdo ) Cadastra/Altera Pessoa ) LISTAGEM BE o® | =@
CADASTRA/ALTERA PESSOA
CPF: Nome:

Pessoa cadastrada com sucesso.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de

2,28

Menu > Gestéo > Cadastra/Altera Pessoa >LISTAGEM | Figura 44

5.29 - Para excluir determinada “Pessoa”, selecionar o nome; e
5.30 - Clicar no botao “Excluir”.

5.31 - O sistema exibirdA a mensagem de confirmagdo da exclusédo:
“Confirma a exclusao do(s) item(ns) selecionado(s)?”. Clicar no botao
“SIM”, conforme figura 45.

Vocé esté aqui: Gestdo ) Cadastra/Altera Pessoa 3 LISTAGEM Bl o &@E
CADASTRA/ALTERA PESSOA
CPF: Nome:

[ | |CARLOS HENRIQUE SOUZA

oo

5.2 7] CARLOS HENRIQUE SOUZA GBB.888.888-88 dd/mm/aaaa
Confirma a exclusdo do(s) iten(s)
14 <4 E (=3 =l selecionado(s)?
[wovo ][ excuum | 551
5.30

Solugdgo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestéo > Cadastra/Altera Pessoa > LISTAGEM | Figura 45
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O sistema exibira nova mensagem: “Exclusdo de pessoa realizada com
sucesso.”, conforme figura 46.

5.32 - Clicar no botiao “OK”.

a [ ewasmswommn | san |
@]SCDP Ano: 9999 [7| Orgdo: MP- ério do Plal o -

Vers3o 1.B.1

PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Bl o xE

SOLICITAGAD | APROVACAO EXECUGAOD

Vocé esta aqui: Gestao J) Cadastra/Altera Pessoa ) LISTAGEM
CADASTRA/ALTERA PESSOA

CPF: 1 Informagao

Exclusao de pessoca realizada com sucesso.

Nome da Pessoa 5,32

Lt

cimento Nome da Mae v

Nao existe nenhuma Pessoa cadastrada que atenda aos critérios.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestéo > Cadastra/Altera Pessoa > LISTAGEM | Figura 46

Observagao: O Gestor Setorial somente conseguira excluir uma “Pessoa” se a
mesma né&o estiver cadastrada em nenhuma viagem, caso contrario, sera exibida a

tela com mensagem de alerta, conforme figura 47.

- I - |
ap  oss .
N ° N&o e possivel excluir o registro desta Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- grio do Pla o] =
4l

pessoa. Existe pelo menos uma PCDP
EleEncandon: )PECCNTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Bl oa® =@

SOLICITAG:

1|
Vocé estd aqui: Gestao )» Cadastra/Altera Pessoa »» LISTAGEM

CADASTRA/ALTERA PESSOA

CPF: Nome:

CARLOS HENRIQUE SOUZA

Nome da Pessoa s CPF ko] Data de Nascimento ¥ Nome da Mae v

7] CARLOS HENRIQUE SOUZA GB5.088.688-88 dd/mm/aaaa MARIA DE SOUZA

1 <a E 53 »1 ]_Uj

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Cadastra/Altera Pessoa > LISTAGEM | Figura 47
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Cadastrar Usuario

6.1- Para o Gestor Setorial cadastrar um novo “Usuario”, ou seja, a
pessoa que vai trabalhar no sistema SCDP, ele devera acessar o menu
principal e clicar na opgéao “Gestao”>"Usuario”, conforme figura 48.

o I Gestor Setorial SAIR
\L—q‘svgml)l!: Ano: 9939 [§] Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, O
| SOLICITAGAD | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scDP |
Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL Bk 6 iagean BR 0P &XE
Cidade
Companhia de Transporte

Motivo de Viagem por Orgao

Pessoa

‘ ‘Usua’no 6.1

|| & Mensagem de Sistema

Sist
de [ 'NCOM

Instituigao

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestao > Usuario | Figura 48

6.2- Clicar no botao “NOVO”, conforme figura 49
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A

.
!G v‘
\_J SCDP Ano: 9999 [z| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orcamento .

versdo 1.8.9

| Gestor Setorial | SAR

‘ SOLICITAGAD ‘ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS

GESTAO ‘ scoP ‘

Vocé estd aqui: Gestdo 3 Usudrio ) LISTAGEM BRI o |2E
FILTRO DE USUARIO

Login (CPF): Nome: Perfil: Habilitado:

ﬁrgéo de Lotagao:

PESQUISAR

Todos j Todos j

Q

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Usuario > LISTAGEM | Figura 49

O sistema exibira tela para inclusdo dos dados do novo usuario, conforme

figura 50.

6.3 - Informar o “Nome” usuario;

6.4 - Informar o “Login (CPF)”;

6.5 - O campo “Habilitado”, clicar dentro do Box para habilita-lo;
6.6 - Informar o “Email”;

6.7 - Informar o numero do “Telefone”;

6.8 - O campo “Deseja receber e-mail do SCDP?”, devera ser
selecionado, caso o usuario deseje receber e-mail do SCDP;

6.9 - “Confirmar E-mail”;

6.10 - O campo “érgao Lotagao”, selecionar sempre o 6rgdo maximo que
€ 0 0rgao em que o usuario esta lotado , ndo é o departamento onde o
usuario esta em exercicio.

6.11 - Apds o preenchimento dos campos, clicar no botdo “Salvar”.
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~ I -~ |
\jtgﬁscnp Ano: 9999 [¥|  Orgdo: MP- ério do Pla [

vers3o 1.8.3 -
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scoP
Vocé esta aqui: Gestdo ) Usudrio )» CADASTRO | @ & | [

CADASTRAR USUARIO

Nome:* 6.3 Login (CPF):* 6.4 Habilitado: 6.5

E-mail:* 6.6 Telefone:* G.7 Deseja receber email do ScDP? 6.8
Confirmacao E-mail:* 6.9

Orgao Lotagao:* 6.10

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q

ORGAOS DE EXERCICIO

L3

Padrao

L3

Nome do (flrgao Excluir

MNao existe nenhum alocacdo cadastrada

* Campos de preechimento obrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Usuario > CADASTRO | Figura 50

6.12 - Sera exibida a mensagem de confirmagao do cadastro: “Usuario
cadastrado com sucesso.”. Clicar no botao “OK”, conforme figura 51.
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Vocé estd aqui: Gestao 3 Usuario 3> CADASTRO Bl o =@

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
|Afonso de Melo Guerra | 999.999.999-99 | [~
E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
[afonso il.com | |9999-9999 | [~

Confirmagao E-mail:*
[fonso i-com | nformag

Usuario cadastrado com sucesso.

Orgdo Lotagdo:*
|Ministérin do Planejamento, Orcamento e Gestao (Presidéncii|@

6,12

ORGAOS DE EXERCICIO

N3o existe nenhum alocac3o cadastrada

14 <A (=3 =l

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugaéo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestéo > Usuario > CADASTRO | Figura 51

6.13 - Apos o cadastramento do “Usuario”, o Gestor Setorial devera
adicionar o 6rgao de exercicio em que o “Usuario” atuara, clicando no
botéo adicionar , conforme figura 52.
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7S | Gestor Setorial SAIR
g}
%_ SCDP Ano: 9999 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej o -
VersZo 1.8.2
| SOLICITACAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé esta aqui: Gestdo J¥ Usuario > CADASTRO | @ @ | =&
CADASTRAR USUARIO
Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
Afonso de Melo Guerra 999.999,999-99 "7
E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
afonso.melo@gmail.com 9999-9999 i

Confirmac¢ao E-mail:*

afonso.melo@gmail.com
drgéo Lotacao:*

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q

ORGAOS DE EXERCICIO

Nome do érg&n

L3

Padrao

L3

Excluir
N3o existe nenhum alocac3o cadastrada

10 7
ADICIONAR

6.13

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestao > Usuario > CADASTRO | Figura 52

Sera exibida a tela, conforme figura 53.

Observe que o 6rgao apresentado sera sempre o 6rgéo superior em que o

“‘Usuario” esta subordinado. O Gestor Setorial ,devera adicionar o o6rgado de
exercicio:

6.14 - Clicar no icone da lupa ao lado do campo “érgao”, o SCDP exibira
toda a estrutura do 6rgéo.
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-~ [ sam
@“S&I{g Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o i
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO | scDpP
Vocé esté aqui: Usuario ) Cadastro ) PERFIL - | | & S| =

CADASTRAR ORGAO DE EXERCICIO

Usudrio:
99999999999 - Afonso de Melo Guerra

Orgao:* Padrao:
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (Presidéncii Q 6.14

Perfil:

-- selecione -- :I ICIONAR

Perfis Selecionados

No records found.

EXCLUIR
SALVAR VOLTAR

* Campos de preechimento obrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Usuario > PERFIL | Figura 53

6.15 - O sistema exibira tela com a relagao dos érgaos de exercicio. O Gestor
Setorial devera indicar o 6rgao de exercicio que o usuario atuara, clicando no
orgao desejado, conforme figura 54. O 6rgdo de exercicio determinara a
visualizacédo das PCDPs .

P S - Selecione um 6rg&o %
\{ 'scop o

Vers3o 1.8.2

= = = = =+ Assessoria Econémica
| SOLICITACAD ‘ PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAOD

+Assessoria Especial para Modernizac3o da Gest3o

é esta : Usuaric ¥ Cadastro
Mo agul » » PERFIL =+ Comissao de Financiamentos Externos

CADASTRAR ORGAO DE EXERCICIO +} Comissdo Nacicnal de Cartografia
e +Comissao Nacional de Classificacan
Usudrio:
99999999999 - Afonso de Melo Guerra =+-Comissao Nacional de Populacae e Desenvolvimento
6méo:* e -+ Comité de Gestdo das Carreiras do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestao
Ministério do Pl j to, O it Gestao (Presidéncii
iysterRidot ave aieniof Oramehblo'e: Gestao| Breskien Q =+ Comité de Integracdo das Politicas de Planejamento, Orgamento e Gestdo

+

Perfil: Comité Gestor de Atencdo a Salde do Servidor

v
-- selecione -- d ADICIONAR e e S e ..6 _15 Dx )
Perfis Selecionados

No records found.

* Campos de preechimento obrigatoric.

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Usuéario > PERFIL | Figura 54

Sera exibida nova tela para a inclusdo de novos dados, conforme figura 55.
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6.16 - O campo “Padrao” devera ser selecionado e ao ser marcado
determinara o 6rgao de lotacdo ou exercicio que 0 usuario tera acesso
imediato no SCDP .

6.17 - No campo “Perfil”, clicar na janela pop-up e indicar os perfis do
usuario que esta sendo cadastrado. O perfi(s) escolhido(s) indicardo a
visualizagao das funcionalidades do SCDP e para todo 6rgao de exercicio
salvo para o usuario, o Gestor Setorial devera indicar qual o perfil
correspondente. E a cada perfil escolhido o Gestor Setorial devera clicar
no botao “Adicionar” - 6.18.

6.17.1- Perfis dos Usuarios

1) - Administrador de Reembolso — Perfil que solicita a agéncia de
viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens né&o
utilizados. Confere os valores disponibilizados e rejeitados por ela, acata
ou nao, total ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela
agéncia de viagem e registra aqueles efetivamente recebidos,
confirmados por meio de carta de crédito. Sugerimos, para a ocupagao
desse perfil, o responsavel por conferir as faturas ou por aceitar ou
recusar as passagens solicitadas ou por fiscalizar o contrato, deciséo que
€ de cada instituigao.

2) - Assessor Proponente/Assessor Autoridade Superior/Assessor
Ordenador de Despesas -> Responsavel pela analise prévia das
solicitagbes de viagem, em sua area de atuagdo, 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.

3) - Auditor -> responsavel pelo processo de auditoria (perfil exclusivo
para: CGU), Secretaria de Controle Interno do TCU.

4) Autoridade Superior -> E o responsavel pela aprovagdo das viagens
urgentes, com pedido de passagem aérea, cuja data da solicitagdo seja
inferior a dez dias do inicio da viagem (Portaria n°® 505/2009, Art. 1°,
Inciso | - MP). E responsavel também pela autorizagdo de nova viagem
sem prestacdo de contas da anteriormente realizada (Portaria n°
505/2009, Art. 4°, § 2° - MP). Decreto 7.689/2012, prazo superior a dez
dias continuos, mais de 10 pessoas para o mesmo evento, mais de 40
diarias intercaladas no ano.

5) Consultor de Viagem Internacional - > E o responsavel por verificar
se 0 enquadramento legal da viagem internacional esta de acordo com a
missao.

6) Coordenador Financeiro -> E o responsavel por cadastrar, no SCDP,
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os empenhos de diarias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o
pagamento das diarias. Deve estar cadastrado e autorizado a emitir
ordem bancaria no SIAFI.

7) Coordenador Orgamentario Superior -> E o responsavel por
controlar o orgamento disponibilizado para o 6rgao e distribuir o recurso
por UGR ] Unidade Gestora Responsavel.

8) Coordenador Orgamentario Setorial -> E o responsavel por distribuir
o recurso por UGR Unidade Gestora Responsavel de acordo com a
configuragcdo orgamentaria por Natureza de Despesa ou por Empenho.

9) Corregedor/Auditor -> Responsavel pela andlise dos dados das
solicitagdes e pelo fornecimento de relatérios gerenciais para a
Administracdo do Orgao. Esse perfil é atribuido também aos auditores
internos.

10) Emissor de Boletim -> E responséavel por gerar o boletim de servigo
internamente dos afastamentos dos servidores.

11) Gestor Central -> Servidores da equipe da SLTI/MP responsavel pelo
gerenciamento do SCDP.

12) Gestor Setorial -> E o responsavel por acompanhar os
procedimentos necessarios a implantacao e operacdo do SCDP, bem
como pela interagao com a Gestao Central. Esse Agente Publico devera
sempre orientar os demais Agentes e servidores do Orgdo no processo
de concessao de diarias e passagens, na aplicagao da legislagao
pertinente e na boa articulagao entre os usuarios envolvidos. Compete-
Ihe, ainda, a disseminagao das informagdes e capacitagao de todos os
usuarios, no ambito do Orgao, incluindo os Orgéos Vinculados
(Autarquias e Fundacgdes).

13) Ministro/Dirigente -> E responsavel pela autorizaco das viagens
internacionais (Decreto N° 1387/1995).

14) Ordenador de Despesas -> E o responséavel pela autorizacéo da
despesa relativa a diarias e passagens, podendo fazer a alteragao do
projeto/atividade e do empenho.

15) Proponente -> E o responsavel pela avaliagdo da indicagéo do
proposto e pertinéncia da missao, efetuando a autorizagao administrativa.
E ainda o responséavel pela aprovacdo da prestacdo de contas (Decreto n°
5992/2006, Art. 5°, § 1°).

16) Solicitante de Viagem -> responsavel pelo cadastramento da
solicitagao, alteracéo, cancelamento,
antecipagao/prorrogagao/complementacéo, e pela prestacao de contas da
viagem
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17) Solicitante de Passagem -> E o servidor formalmente designado, no
ambito de cada unidade, de acordo com o disposto no regulamento de
cada érgéao e entidade, responsavel pela verificagado da cotagao de pregos
das agéncias contratadas, comparando-os com os praticados no
mercado, pela indicagao da reserva e pela solicitacdo e a autorizacéo
para a emissao de bilhetes de passagens (Portaria n° 505/2009 (1 MP).

18) Usuario DW -> Usuario com acesso ao sistema de extracdo de
informacédo do SCDP. Somente podera ser indicado o usuario com perfil

de Gestor Setorial do SCDP.

6.19 - Apds o preenchimento, clicar no botao “Salvar”.

-~ | Gestor Setorial SARR
\K_J! ‘SCDP Ano: 9999 [7| Orgdo: MP - Ministério do Pl , Or
vers3o 1.8.3

GESTAD | SCDP

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS

Vocé estd aqui: Usuario ) Cadastro > PERFIL
CADASTRAR ORGAO DE EXERCICIO

Usudrio:
99999999999 - AFONSO DE MELD GUERRA

Orgdo:* Padrao: 6.16
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii ":'\
Perfil: G.17
. ADICIONAR 6.18
-- selecione -- d
Perfis Selecionados

No records found.

EXCLUIR

SALVAR VOLTAR

6.19

* Campos de preechimento obrigatério.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Bl xR ©®E

Menu > Gestéo > Usuario > PERFIL | Figura 55

6.20 - Observe que os perfis selecionados foram transferidos para o

campo “Perfis Selecionados”, conforme figura 56.

Observagao: Ao desabilitar o usuario deverao seguir os seguintes procedimentos:

1) — excluir todos os 6rgaos de exercicio adicionados para aquele usuario.

2) — Para aquele érgao indicado como padrao o box devera ser desmarcado, para
depois excluir aquele determinado 6rgao. Feito isso, aquele usuario ficara disponivel

para ser habilitado em qualquer outro érgéao.
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~ I - |
@NSCDP Ano: 9999 [¥|  Orgdo: MP- ério do F -

/] Vers3o 1.8.2

SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Usuario ) Cadastro J» PERFIL P
CADASTRAR ORGAO DE EXERCICIO

Usudrio:
99999999999 - Afonso de Melo Guerra

Orgao:* Padrao:
Assessoria Econémica (Ministério do Planejamento, Orcamen Q ¥
Perfil:

-- selecione -- a ADICIONAR

Perfis Selecionados 6.20

Assessor de Proponente

Assessor Autoridade Superior

EXCLUIR
SALVAR VOLTAR

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestao > Usuario > PERFIL | Figura 56

6.21 - O sistema exibira mensagem de confirmagcdo com a mensagem:
“Usuario alterado com sucesso.” Clicar no botao “OK”, conforme figura
57.
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Vocé estd aqui: Gestao 3 Usuario 3> CADASTRO Bl o =@

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
|Afonso de Melo Guerra | |999.999.995-99 | [~
E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
[afonso il.com | [9999-9999 | “

Confirmagao E-mail:*

[onso ircom | nformag

C'Irgia Lotacao:* Usudrio alterado com sucesso.

|M|'n|'ste'r|'n do Planejamento, Orcamento e Gestao (Presidéncii|@

ORGAOS DE EXERCICIO

Comité de Integracdo das Politicas de Planejamento, Orcamento e Gestdo Nao .

HE =N N

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugaéo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestéo > Usuario > CADASTRO | Figura 57

Apbs o Gestor setorial clicar em “OK”, o “Usuario” recebera em seu e-mail o
login e a senha, conforme figura 58:
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_J"Messenger Usuario: ~ [online] ] Sair

.E' Alternar destaque
-

Apagar Responder Responderatodos Encaminhar Imprimirmensagem .I'u1ar|:a.rlida.-héolida

| sawarvisioood | | pagina 1de3 » ki G [MEEWcc. | Mostandoregistos1-50de 140 1 seledonados

w%ﬁﬂ?ﬁ, Prezado(a) Afonso de Melo Guerra

Todas as m
O seu login de acesso no sistema SCDP é: 99999999999,
CONTAS A sua senha de acesso no SCDP é: nova8825

:E:—-|EMAIL E necessario alterar sua senha no primeiro acesso ao SCDP. A senha deve conter
5 & Ent6 & de 8 a 12 caracteres.

==

se | Atenciosamente,

i Mod

@ Ras SCDP
| (]14a Para acessar o SCDP, clique no link abaixo:
CIAC www2 .scdp.gov.br
] Argu
@[] Bacl ,
Figura 58

Observacao: Para desabilitar um determinado usuario , o Gestor Setorial
devera clicar no box Habilitado

6.22 - Caso seja necessario, o Gestor Setorial podera gerar uma nova
senha para o usuario clicando no botdo “REGERAR SENHA”, conforme
figura 59.
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Vocé estd aqui: Gestao 3 Usuario 3> CADASTRO Bl o =@

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
|Afonso de Melo Guerra | |999.999.995-99 | [~
E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
[afonso il.com | [9992-9999 | [~

Confirmagao E-mail:*

e | omage

C'Irgia Lotacao:* Usudrio alterado com sucesso.

|Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (Presidéncii|q

ORGAOS DE EXERCICIO

Comité de Integracdo das Politicas de Planejamento, Orcamento e Gestdo Nao .

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugaéo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Usuario > CADASTRO | Figura 59

6.23 - Apos clicar em “Regerar Senha”, o sistema exibira a mensagem de
confirmacédo “A senha foi regerada com sucesso.”. O Gestor Setorial
devera clicar no botao “OK”, conforme figura 60.
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| Gestor Setorial

SAIR

(py
\_1 SCDP Ano: 9999 [F| Orgdo: MP- Ministério do Pl to, Org
Versdo 1.8.2
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé esta aqui: Gestdo )¥ Usudrio > CADASTRO BE a2 =xE
CADASTRAR USUARIO
Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
Afonso de Melo Guerra 5589.995.995-95 s
E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
afonso.melo@gmail.com 9999-9999 i
Confirma¢ao E-mail:*
afonso.melo@gmail.com Informagﬁo

ﬁrgio Lotacao:*

A senha foi regerada com sucesso!

O

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii ~-"\

ORGADS DE EXERCICIO

Nome do (')rgén

Comité de Integracdo das Politicas de Planejamento, Orcamento e Gestao Nao

ADICIONAR

6,23

Excluir

3]

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestao > Usuario > CADASTRO | Figura 60

Apods o Gestor Setorial clicar em “OK”, o “Usuario” recebera, em seu e-mail, o

login e a senha .

Observacgao:

6.24 - Caso o perfil a ser adicionado ao “Usuario” seja, inclusive, o perfil
de “Gestor Setorial”, o sistema abrira a possibilidade de selecionar se,
“Sigiloso” ou “Sigiloso Superior”, conforme figura 61.

6.25 - Gestor Setorial Sigiloso: O “Usuario” ao receber esse perfil
significa que o mesmo, como Gestor Setorial Sigiloso, podera atribuir
perfis sigilosos a outros “Usuarios”, desde que sejam usuarios do mesmo
orgao do Gestor Setorial.

6.26 - Gestor Setorial Sigiloso Superior: Podera atribuir perfil sigiloso
para “Usuarios” em toda hierarquia do 6rgao.
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Vocé esté aqui: Usuario 3 Cadastro 3 PERFIL Bl a@x®

CADASTRAR ORGAO DE EXERCICIO

Usudrio:

99999999999 - Afonso de Melo Guerra

Grgao:* Padrao:
|Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (Presidéncii|q O

Perfil: 6.24 Sigiloso: Sigiloso Superior:

| Gestor setorial i O 6.25 'l 6.26 g

‘ M ‘Cmrdenador Financeiro ‘

* Campos de preechimento cbrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Usuério > Cadastro > PERFIL | Figura 61

Pesquisar Usuarios

6.27 - O Gestor Setorial podera clicar botdo “PESQUISAR”, para verificar
quais os “usuarios” estado cadastradas no sistema, conforme figura 62.

Vocé estd aqui: Gestao 3 Usuario 3 LISTAGEM Bl ao® @@

FILTRO DE USUARIO

Login (CPF): Nome: Perfil: Habilitado:

| | | | | Todos i | Todos i

6.27

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Usuario > LISTAGEM | Figura 62
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Sera exibida tela contendo a relacdo dos nomes dos “Usuarios” cadastrados,
conforme figura 63.

- | Gestor Setorial SAIR
\Lq‘s\gg!: Ano: 9999 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej to, O
| SOLICITACAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé estd aqui: Gestdo )» Usudrio 3> LISTAGEM -] | & B | =&
FILTRO DE USUARIO
Login (CPF): Nome: Perfil: Habilitado:
Todos d Todos d
ﬂrg&o de Lotagao:
Q,
Nome do Usudrio * Orgao de Lotacdo ] Habilitado %

ABADIA LIMA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ABELARDO FILHO Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Nao
ADOLFO JUNIOR Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao Sim
ALEXANDRE SILVA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ALINE DA COSTA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ALVARD DOS ANIODS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
AMNA CAROLINA FILHA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANDRE LUIZ LOPES Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANDRE MARTINS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
CARLOS HENRIQUE SOUZA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim

|z|234 = e 10 =

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Usuario > LISTAGEM | Figura 63

Ao clicar no nome do “Usuario”, serao carregados os dados desse “Usuario”,
que poderao ser alterados pelo Gestor Setorial, conforme figura 64.

6.28 - “Nome”;

6.29 - “Habilitar ou desabilitar “o usuario;

6.30 - “E-mail”;

6.31 - “Telefone’;

6.32 - Marcar se o “Usuario” deseja receber e-mails do sistema SCDP;
6.33 - Confirmacéao do “E-mail’;

6.34 - Alterar “Orgao de Lotagao” do usuario clicando no icone lupa, ao
lado;
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\@ 'SCDP

J VersZo 1.8.3

Ano: 9999 [¥|  Orgdo: MP- ério do Pla [ -

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS

Vocé esta aqui: Gestdo ) Usudrio )» CADASTRO
CADASTRAR USUARIO

Nome:+ 06.28
ADOLFO JUNIOR

E-mail:* 6.30

adolfo.junior@email.com

Confirmacao E-mail:* 6.33

adolfo. junior@email.com

Orgdo Lotagio:*

ORGAOS DE EXERCICIO

Comité de Integracdo das Politicas de Planejamento, Orcame Q 6.34

Bl ooz

Login (CPF):* Habilitado: 6.29

777.777.777-77 o)

Telefone:* G.31 Deseja receber email do SCDP? 6.32

7777-7777 o)

Nome do érgao

Excluir

L3

Padrao

L3

Comissao de Financiamentos Externos

ADICIONAR

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo >Usuario > CADASTRO | Figura 64

O sistema exibira tela com a relagéo dos 6rgaos, conforme figura 65.

6.35 - Selecionar o 6rgao desejado e clicar no botao “Salvar”.
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o~ L
Selecione um orgdo ®

:—--Ministérin do Planejamento, Orcamento e Gestao

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATOR .

. _ . -:I---Assessor\a Especial para Modernizacao da Gestao
Vocé esta aqui: Gestdo J» Usuéario 2} CADASTRO ;

+--Comiss§c de Financiamentos Externos
CADASTRAR USUARIO

+--Comiss§c Nacional de Cartografia
Nome: L +--Comiss§c Macional de Classificacdo
ADOLFO JUNIOR +--Comiss§c Macional de Populacdo e Desenvolvimento

.;...Comité de Gestdo das Carreiras do Ministério do Planejamento, Orgamento
E-mail: Tl | e Gestao

il.com 3 +--Comité de Integracao das Politicas de Planejamento, Orcamento e Gestdo

_ . -:I---Comité Gestor de Atencdo a Sadde do Servidor
Confirmac¢ao E-mail:

adolfo junior@email .com

érg.i o Lotacdo:

ORGADS DE EXERCICIO

Nome do 0rgéo

E43

Padrao

E43

Excluir

de Financiamentos Externos Nao x|

Solucao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo >Usuario > CADASTRO | Figura 65

Sera exibida a tela de mensagem: “Usuario alterado com sucesso.”,
conforme figura 66.

6.36 - Clicar no botao “OK”.
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Vocé estd aqui: Gestao 3 Usuario 3> CADASTRO Bl o =@

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login {CPF):* Habilitado:

|ADOLFO JUNIOR | [777.777.777-77 | [~

E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
]

|ado|fc.junior@emai|.com | |????-???? |

Confirmagao E-mail:*
|ado|fo.junior@emai|.com | F

Usudario alterado com sucesso.

Orgdo Lotacao:*
|CDmiss§D Macional de Classificagdo (Ministério do PIanejamedq

Ci de Financ Externos Sim
C 50 Nacional de C: Nao (E3]
trio do Planej Or & Gestao NEo 3]

* Campos de preechimento obrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo >Usuério > CADASTRO | Figura 66

Em caso de alteragéo do érgao de exercicio do “Usuario”, o Gestor Setorial
devera primeiro excluir o érgéo de exercicio atual e posteriormente incluir o novo.

Para exclusdo do 6rgao de exercicio atual do usuario, o Gestor Setorial
devera clicar no 6rgao de exercicio, conforme figura 67.
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"2 I -~ |
\jtg SCDP Ano: 9999 [7| Orgdo: MP- ério do Pla o -
i Versdo 1.8.2
| SOLICITACAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé esta aqui: Gestdo ) Usudrio )» CADASTRO | @ & | [
CADASTRAR USUARIO
Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
Afonso de Melo Guerra 999,999,999-99 "7
E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
afonso.melo@gmail.com 9999-9999 i

Confirmac¢ao E-mail:*

afonso.melo@gmail.com
Orgdo Lotagio:*

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q

ORGAOS DE EXERCICIO

Nome do f)rgao

L3

Padrao

L3

Excluir

Comissdo Nacional de Classificacdo

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo >Usuario > CADASTRO | Figura 67

6.37 - Sera exibida a tela onde o 6rgao atual devera ser desmarcado no
box como Padrao.

6.38 - O Gestor Setorial devera clicar no botdo “Salvar”, conforme figura
68.
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S I -~ |

@“SCDP Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o s

Vers3o 1.8.2

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

Vocé estd aqui: Usuario ) Cadastro )» PERFIL -] | & S| =

CADASTRAR ORGAO DE EXERCICIO

Usudrio:
99999999999 - Afonso de Melo Guerra

Orgao:* Padrao:
CONCLA - Comissao Nacional de Classificacdo 6.37
Perfil:

-- selecione -- ll ADICIONAR

Perfis Selecionados
Autoridade Superior

| Assessor de Proponente

EXCLUIR
SALVAR VOLTAR

6.38

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo >Usuario > Cadastro > PERFIL | Figura 68

6.39 - Sera exibida a tela onde o 6rgédo de exercicio n&do é considerado
padrao. Observe que a opgao “Excluir’ esta disponibilizada. Basta clicar
no “X” para deletar a alocagéo do érgéo, conforme figura 69.
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\@‘SCDP [ e

Ano: 9999 [7| Orgdo: MP- ério do Pla o -
wversdo 1.8.2
| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé esta aqui: Gestdo ) Usudrio )» CADASTRO

Bl o2 @@

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):* Habilitado:

999,099,999-99 i

Afonso de Melo Guerra

E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?

afonso.melo@gmail.com 9999-9999 i

Confirmac¢ao E-mail:*

afonso.melo@gmail.com
Orgdo Lotagio:*
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q

ORGAOS DE EXERCICIO

Nome do Orgao

L3

Padrao

L3

Excluir

Comissdo Nacional de Classificacdo

- <4 E - L3l 6.39

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo >Usuario > CADASTRO | Figura 69

Sera exibida tela com a mensagem: “Confirma exclusao de alocagao?”,
conforme figura 70.

6.40 - Clicar no botao “Sim”.
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Vocé estd aqui: Gestao 3 Usuario 3> CADASTRO Bl o =@

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
|Afonso de Melo Guerra | [299.999.995-99 | [~
E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
|afonso. il.com | [9999-9999 | ]

Confirmagao E-mail:*

|afD|'l€n il.com
Orgdo Lotagdo:* _

Confirma a exclusao da alocacao?

|Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

ORGAOS DE EXERCICIO 6.40

Comissao Nacional de Classificacdo Nio .

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestédo >Usuario > CADASTRO | Figura 70

Observe que o0 nao existe 6rgao de exercicio alocado para este Usuario,
conforme figura 71.
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\&!‘SCDP | Gestor Setorial | N SAIR

Ano: 9999 [F| Orgdo: MP- Ministério do Pl
vers3o 1.8.2

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé esta aqui: Gestdo ) Usudrio )» CADASTRO

Bl o2 @@

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):*

Habilitado:
Afonso de Melo Guerra 999,999,999-99 "7
E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCDP?
afonso.melo@gmail.com 9999-9999 i
Confirmac¢ao E-mail:*
afonso.melo@gmail.com
Orgao Lotagdo:*
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q
ORGAOS DE EXERCICIO
Nome do Orgao ko] Padrao ko] Excluir
N3o existe nenhum alocac3o cadastrada
10 7

ADICIONAR

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo >Usuario > CADASTRO | Figura 71

O Gestor Setorial devera adicionar um novo 6rgdo de exercicio para o

usuario. Para isto, ele devera seguir as orientagbes do item 6.13 6, 6.14 € 6.15 deste
Manual.

Excluir Usuario

O Gestor Setorial devera clicar botao “PESQUISAR”, para verificar quais os
“Usuarios” estao cadastradas no sistema.

O sistema exibira a relagao dos usuarios cadastrados, conforme figura 72.

6.41 - Para excluir o usuario, o Gestor Setorial devera selecionar o
usuario, clicando no box ao lado do nome, €;

6.42 - Clicar no botao “EXCLUIR”.
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~ [ cetersasna ] san |
\,ngscnp Ano: 9999 [v| Orgso: MP- ério do Pla o -

Vers3o 1.8.2

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | sCDP |

Vocé estd aqui: Gestdo ) Usuario » LISTAGEM | @ &=

FILTRO DE USUARIO

Login (CPF): Nome: Perfil: Habilitado:
Todos j Todos j

Orgao de Lotacao:

PESQUISAR
Nome do Usudrio == Orgao de Lotacdo == Habilitado ==
6.41 & |ABADIA LIMA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ABELARDO FILHO Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Nao
ADOLFO JUNIOR Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao Sim
ALEXANDRE SILVA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ALINE DA COSTA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ALVARD DOS ANIOS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANA CARCLINA FILHA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANDRE LUIZ LOPES Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANDRE MARTINS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
CARLOS HENRIQUE SOUZA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim

[ < E 23| 4 > * 10 &

Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestédo >Usuario > LISTAGEM | Figura 72

6.43 - ApOs clicar no botdo “Excluir’, o sistema exibira tela com a
mensagem; “Confirma a exclusdao do(s) iten(s) selecionado(s)”. O
Gestor Setorial devera clicar no botdo “SIM”, conforme a figura 73.
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S | Gestor Setorial SAIR

@ ‘SCDP Ano: 9999 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planej to, Or fo ...

Vers3o 1.8.2

| SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo ) Usudrio ) LISTAGEM EE | ar & [FEE

FILTRO DE USUARIO

Login (CPF): Nome: Pertii: Habilitado:
Todos j Todos d
Orgao de Lotagdo:
Q
~
Exclusdo
Nome do Usuario b Habilitado %
& | ABADIA LIMA Confirma a exclusao do(s) iten(s) Sim
selecionado(s)?
ABELARDO FILHO Nao
ADOLFO JUNIOR ao Sim
ALEXANDRE SILVA Sim
ALINE DA COSTA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo Sim
ALVARD DOS ANIOS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANA CAROLINA FILHA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANDRE LUIZ LOPES Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Sim
ANDRE MARTINS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
CARLOS HENRIQUE SOUZA Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao Sim

Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo >Usuério > LISTAGEM | Figura 73

O sistema exibirdA mensagem de confirmagcdo da exclusdo do usuario,
conforme figura 74.

6.44 - Clicar no botao “SIM”.
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'SCDP

oS
Vers3o 1.8.2

Ano: | 9999 [¥]

| Gestor Setorial

SAIR

{jrga'o: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITACAOD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé esta aqui: Gestdo ) Usuario )y LISTAGEM
FILTRO DE USUARIO
Login (CPF):

Nome: Perfil:

Todos j

Orgéo de Lotagdo:

Informagao
Nome do Usudrio

Operacao realizada com sucesso.
ABELARDO FILHO

ADOLFO JUNIOR

-

6.44

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo

ALEXANDRE SILVA

ALINE DA COSTA

ALVARD DOS ANIOS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

ANA CAROLINA FILHA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

ANDRE LUIZ LOPES Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

ANDRE MARTINS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao

CARLOS HENRIQUE SOUZA Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

I1;2 3|4 > *i LUJ

Solugadgo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Bl o2 @@

Habilitado:

Todos j

< Habilitado &

Menu > Gestdo >Usuério > LISTAGEM | Figura 74

Observagao: Caso o “Usuario” ja tenha utilizado o sistema SCDP, sera exibida a

tela com mensagem de alerta, conforme figura 75.
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Fech [ e | e |
\th_ SC Usuario estd em uso no sistema e ndo Ano: 9999 [¥|  Orgso: MP- ério do Pla o -
i | pode ser deletado
| SOLICITAGAO TORIOS | GESTAO | scoP
Vocé esta agui: Gestdo )) Usudrio J» LISTAGEM | & 8| =&
FILTRO DE USUARIO
Login (CPF): Nome: Perfii: Habilitado:

Orgao de Lotacio:

Todos j

Todos j

PESQUISAR
Nome do Usudrio * Orgao de Lotacdo ] Habilitado %
& |ABADIA LIMA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ABELARDO FILHO Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Nao
ADOLFO JUNIOR Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao Sim
ALEXANDRE SILVA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ALINE DA COSTA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ALVARD DOS ANIODS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
AMNA CAROLINA FILHA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANDRE LUIZ LOPES Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
ANDRE MARTINS Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim
CARLOS HENRIQUE SOUZA Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Sim

L2l Ez 3|4 (=3 * ]_Dj

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo >Usuario > LISTAGEM | Figura 75

Cadastrar Mensagem de Sistema

7- Para cadastrar “Mensagem de Sistema”, o Gestor Setorial devera
acessar o menu principal e clicar na opg¢ao “GESTAO” > "Mensagem de
Sistema”, conforme figura 76.
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P [T
@"SCDP Ano: 9999 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planejal

vers3no 1.8.3

‘ SOLICITAGAD ‘ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS [ GESTAD J SCDP

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL | Agricis e \aganm E
Cidade

Companhia de Transporte

Moativo de Viagem por Orgao

Pessoa

‘ Usuario

| - |Mensﬁemde$ls’ema 7.1

Sist
de 1 INCOM

Instituigao

v
Menu > Gestédo > Mensagem de Sistema | Figura 76

7.2 - Clicar botdo “PESQUISAR’, para verificar quais as “Mensagens”
estao cadastradas no sistema ,conforme figura 77.

~ I -~ |

' 1
@. SCDP Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o e
Vers3o 1.8.3
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP
Vocé esté aqui: Gestdo J) Mensagem de Sistema » LISTAGEM Bl a® &
= FILTRO
Inicio da Publicagdo: Fim da Publicacao:
& =
Titulo:

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Mensagem de Sistema > LISTAGEM | Figura 77

Serao exibidas as mensagens cadastradas anteriormente, conforme figura 78.

O Gestor Setorial podera excluir mensagem:
7.3 - Marcar na mensagem a ser excluida;
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7.4 - Clicar no botdo “EXCLUIR”.

B
@\‘SCDP Ano: 9999 [7| Orgdo: MP- ério do Plal

Vers3o 1.8.3

SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé esté aqui: Gestdo ) Mensagem de Sistema 3 LISTAGEM | @ S| &
= FILTRO
Inicio da Publicagdo: Fim da Publicacao:
i ]
Titulo:

Inicio da Publicago & Fim da Publicacao & Titulo -
73| @ 20/05/2013 31/07/2013 Teste10
20/05/2013 31/07/2013 Teste Solicitante
20/05/2013 31/07/2013 Testel
20/05/2013 31/07/2013 Teste2
20/05/2013 31/07/2013 Tested
20/05/2013 31/07/2013 Teste5
20/05/2013 31/07/2013 Teste6
20/05/2013 31/07/2013 Teste?
20/05/2013 31/07/2013 TesteB
20/05/2013 31/07/2013 Tested

<« [1]E

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Mensagem de Sistema > LISTAGEM | Figura 78

Serd mensagem de confirmagédo: “Confirma a exclusao do(s) iten(s)
selecionado(s)?”, conforme figura 79.

7.5 - Clicar no botao “SIM”.
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F. Gestor Setorial SAIR
v -
LY |
\—\; SCDP Ano: | Orgso: MP- Ministério do Plar
versZo 1.8.3 o
SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP
Vocé estd aqui: Gestdo )» Mensagem de Sistema > LISTAGEM ﬂ m | (0} ] [l
= FILTRO
Inicie da Publicagao: Fim da Publicacao:
Titulo:
PESQUISAR
Exclusdo
Inicio da Publicacégo £ Fim da Pub] b b
1 Confirma a exclusao do(s) iten(s) I
o 20/05/2013 31/07/2013] selecionado(s)?
20/05/2013 31/07/2013) E
7.5
20/05/2013 31/07/2013]
20/05/2013 31/07/2013)
20/05/2013 31/07/2013 Tested
20/05/2013 31/07/2013 Teste5
20/05/2013 31/07/2013 Testet
20/05/2013 31/07/2013 Teste?
20/05/2013 31/07/2013 TesteB
20/05/2013 31/07/2013 Tested
1|2 [ i 10 _:_il

NOVA EXCLUIR

Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestédo > Mensagem de Sistema > LISTAGEM | Figura 79

Ao clicar no botdo “SIM”, sera exibida mensagem de confirmagao: “As
mensagens de sistema foram excluidas com sucesso.”, conforme figura 80.

7.6 - Clicar no botao “OK”.
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N | Gestor Setorial

g
\\-\—7 SCDP Ano: 9999 [F] Orgdo: MP- Ministério do Planejamen
Vers3o 1.8.3
SOLICITAGAD ‘ PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAO ‘ SCDP
océ esta aqui: Gestdo J» Mensagem de Sistema )» LISTAGEM - 4|
= FILTRO
Informacao
Inicio da Publicagao: Fim da Publicacaq
G As mensagens de sistema foram excluidas com
SUCESSO.
Titulo:

Inicio da Publicacao % Fim da Publicacdo % Titulo
20/05/2013 31/07/2013 Teste
20/05/2013 31/07/2013 Teste Solicitante
20/05/2013 31/07/2013 Testel

Menu > Gestédo > Mensagem de Sistema > LISTAGEM | Figura 80

Observagao: - Uma mensagem somente podera ser excluida se nao tiver sido lida
por nenhum usuario do sistema, caso contrario ao tentar exclui-la, surgira a
mensagem de alerta, conforme figura 81.

- Todas as mensagens publicadas no SCDP oriundas da Gestdao Central seréo ,
obrigatoriamente, visualizadas por todos os perfis.

- O Gestor Setorial podera definir o periodo que determinada mensagem ficara
disponivel para visualizacio.
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- | Gestor Setorial SAIR

@
\L/_ S ° Ocorreu um erro ao tentar excluir Ano: 9999 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, O

uma mensagem de sistema.

| MLBWAGEU—'—WW'—W'— RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo )» Mensagem de Sistema ) LISTAGEM -] | i S | =2 &
= FILTRO
Inicio da Publicagao: Fim da Publicacao:
Titulo:

PESQUISAR

Inicio da Publicacdo % Fim da Publicacdo % Titulo ko]
20/05/2013 31/07/2013 Teste
o) 20/05/2013 31/07/2013 Teste Solicitante

20/05/2013 31/07/2013 Testel
20/05/2013 31/07/2013 Teste5
20/05/2013 31/07/2013 Testet
20/05/2013 31/07/2013 Teste?
20/05/2013 31/07/2013 Tested
03/06/2013 30/06/2013 Teste
26/08/2013 26/08/2013 Movo SCDP
10/09/2013 11/09/2013 TESTE

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Mensagem de Sistema > LISTAGEM | Figura 81

Consultar INCOM (Sitio da Imprensa Nacional)

O Gestor Setorial podera acessar o link do sitio da Imprensa Nacional para
pesquisar viagens internacionais cadastradas no Diario Oficial da Unido, ou mesmo
publicar uma nova viagem internacional no Diario Oficial da Unido. Para as regras de
acesso o usuario devera contatar o Departamento de Imprensa.

Para consultar INCOM, o Gestor Setorial devera acessar o menu principal e clicar na
opcéo “GESTAO">"INCOM”, conforme figura 82.
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S SAIR
\J\gk‘sg‘!{g Ano: 9999 [F| Orgdo: MP- ério do Pl o —
| SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO ‘ scop
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL s - S| =
Cidade
Companhia de Transporte
Motivo de Viagem por Orgao

Pessoa

‘ Usuario

B s Mensagem de Sistema

Sist
del ‘INCOM

Instituicao

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestédo > INCOM | Figura 82

O sistema exibira a tela do sitio da Imprensa Nacional, conforme figura 83.

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 11 de Setembro de 2013

INCom - Envio de matérias

USUARIO: |
SENHA:| |

Esqueci a senha

Primeiro Acesso

Cadastrar nova origem™*

* Somente para érgdos ou entidades que ainda
nao possuem cadastro. Nao se enquadram
nesta opcao, orgaos integrantes da estrutura
do Governo Federal.

Figura 83
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Cadastrar Instituicao

Para cadastrar uma Instituicao, devera acessar o menu principal e clicar na
opcgao “GESTAO”>"Instituigao”, conforme figura 84.

- [ eswrsan [ sam |
\ 'scop

Ano: 9999 [F| Orgdo: MP- ério do Pla o
Vers3o 1.8.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ] scDP

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL

| Agéncia de Viagem | | @ S | i |
Cidade
Companhia de Transporte
Motivo de Viagem por Orgao
Pessoa

‘ Usuario

[ - Mensagem de Sistema

Sist|
de l INCOM

Inss'cit_uJ A0

Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gest&o > Instituicao > 84

O sistema exibira tela para a pesquisa, podendo ser realizada pelo nome,
conforme figura 85:

9.1 - Informar o “Nome” da Instituicao;

9.2 - Clicar no botao “Pesquisar’.

- [ Gesersenar | sk |
\Lg 'SCDP

X Ane: 9999 [5]| Orgle: MP - Ministério do Planej Or¢
Versde 1.8.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo 2 Instituigio ) LISTAGEM | w B | &2

INSTITUICAD

Nome: 9.1

PESQUISAR

9.2

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Instituicdo > LISTAGEM >| Figura 85

O sistema exibira 0 nome pesquisado, conforme figura 86.
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I - |
@‘scnv doc 2053 5| g p- s do i

7] Vers3o 1.8.3

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo ) Instituigio 3> LISTAGEM -] m B | &2
INSTITUICAO
Nome:
Serpro
Nome o

SERPRO

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SERPRO

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Instituicdo > LISTAGEM >| Figura 86

Ou clicar no botdao “Pesquisar’ para exibicdo de todas as Instituicoes,
conforme figura 87.

Nesta tela, o Gestor Setorial podera:
9.3 - Incluir uma nova Instituicao, clicando no botao “NOVO”;
9.4 - Excluir uma Institui¢ao, clicando no botao “EXCLUIR”.

[ cewrseena | sam |
@"scm-

\J__._, Sastrtell Ano: | 9999 5|  Orgdo: MP- ério do Pla -
| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé estd aqui: Gestdo X Instituigio 3 LISTAGEM - | | @ B | =
INSTITUICAD
Nome:

Nome ko]

ASSOCIACAC BRASILEIRA DE RECURSOS HIDRICOS

ASSOCIACAD MEDICA BRASILEIRA - SCDP

DATAPREV

FACULDADES DE CAMPINAS - FACAMP

FRENTE NACINAL DE VEREADORES PELA REFORMA URBANA - FRENAVRU

OUTRAS

SERFRO

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SERPRO

0O

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Instituicdo > LISTAGEM >| Figura 87
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Cadastramento de Instituicao

Acessar o menu principal e clicar na opgdo “GESTAO”>’Institui¢do’,
conforme figura 88:

9.5 - Informar o “Nome” da Instituicao;

9.6 - Clicar no botao “Salvar’.

pas I R R T
\jtgﬁsqnp Ane: 9999 [5]  OrgSe: MP - Ministério do Planej Org
Y \ersdo 1.8.3
| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP
Vocé estd agui: Gestiio Y Instituigio ¥ CADASTRO | @ & | [
INSTITUICAD
Nome: 9.5

SALVAR VOLTAR
9.6

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Instituicdo > CADASTRO >| Figura 88

Sera exibida a mensagem “Operagao realizada com sucesso.”, conforme
figura 89.

9.7 - Clicar no botao “OK”.

S ﬂ
&@]SCDP Ano: 9995 [5| Orgdo: MP - Ministério do

vers3o 1.8.3

‘ SOLICITAGAOD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Gestdo ) Instituigao )» CADASTRO
INSTITUIGAO

Nome: Informacao

Operacao realizada com sucesso.

| SALVAR || VOLTAR |

9.7

Soluggéo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

N

Menu > Gesté&o > Instituicdo > CADASTRO >| Figura 89
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Exclusao de Instituicao
O Gestor Setorial podera excluir determinada Institui¢ao.

9.8 - Apds selecionar a Instituicdo desejada, clicar no botdo “Excluir”,
conforme figura 90.

p | Gestor Setorial SAIR
Y
\LJ_ SCDhP Ane: 9999 [5]  Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...
Versdo 1.8.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Gestao J Instituigéo 3 LISTAGEM | o 2 | = @
INSTITUICAD
Nome:

PESQUISAR

Nome s
[
[ | AssoCIACAO MEDICA BRASILEIRA - SCDP
[[] | DATAPREV
[[] | FACULDADES DE CAMPINAS - FACAMP
[[] | FRENTE NACINAL DE VEREADORES PELA REFORMA URBANA - FRENAVRU
[ | ouTras
[ | sErRPRO
[[] | SERVIGO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SERFRO
e e e

NOVO EXCLUIR
9.8

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestdo > Instituicdo > LISTAGEM >| Figura 90

O sistema exibira mensagem de confirmacédo da exclusdo: “Confirma a
exclusao do(s) iten(s) selecionado(s)?”, conforme figura 91.
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‘SCDP Ane: 9999 [5]  Orgdo: MP - Ministério do Plane;. Org

"

' \ersdo 1.8.3

| SOLICITAGAOQ | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé est3 aqui: Gestdo X Instituigio 3 LISTAGEM | o S | =
INSTITUICAD
Nome:
PESQUISAR.

— .
o

CIACAD MEDICA B ILEIRA - S¢] Confirma a exclusao dofs) iten(s)

£ - selecionado(s)?

e (=] [we

FACULDADES DE CAMPINAS - FACAMP 9.9

FRENTE NACINAL DE VEREADORES PELA|

OUTRAS

SERPRO

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SERPRO

OO0

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Gest&o > Instituicdo > LISTAGEM >| Figura 91

O sistema exibira mensagem de confirmagao: “Operag¢ao realizada com
sucesso.”, conforme figura 92.

9.10 - Clicar no botao “OK”.

Vocé esté aqui: Gestao ) Instituigao ) LISTAGEM Bl o @@

INSTITUICAO

o T —

Operacao realizada com sucesso.

-------------------------------------- 9,10

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Gestéo > Instituicdo > LISTAGEM >| Figura 92
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Observagao: Caso a “Instituicao” ja tenha sido utilizada no sistema SCDP, sera
exibida a mensagem de alerta, conforme figura 93.

ol | Gestor Setorial | sar
Whs N ,
— N&o & possivel excluir a instituigdo, Ano: 9999 [&]  OrgSe: MP - Ministério do Planejaments, Orgamento ...
9 pois a mesma possui
| SOLICITAGE TR TN L 'HLATORIOS | GESTAO | SCDP
cadastros do sistema.
Voca estd fplgui: Gestao 3 lostitnicsa 35 1 ICTACEM - | | & B | =&
INSTITUICAQ
Nome:
Nome s

ASSOCIACAO MEDICA BRASILEIRA - SCDP

DATAPREV

FACULDADES DE CAMPINAS - FACAMP

FRENTE NACINAL DE VEREADORES PELA REFORMA URBANA - FRENAVRU
OUTRAS

SERPRO

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SERPRO

b R,
0[]

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Gestdo > Instituicdo > LISTAGEM > | Figura 93

Observagao: O Gestor Setorial podera alterar o nome de determinada Instituigao.
Apés alteragdo o SCDP emitira a seguinte mensagem: “Alteracdo do nome vai
refletir nas PCDPs existentes” .

Solicitagcao de Passagem >Cancela Bilhete

10.1 - Para registrar o cancelamento de bilhetes de passagem
emitidos por uma determinada Agéncia de Viagem, o Gestor Setorial
devera acessar o Menu Principal e clicar na opcdo “SOLICITAGAO” >
‘Passagem” > “Cancela Bilhete”, conforme figura 94.

Observacao: O Gestor Setorial sé podera optar pelo cancelamento do bilhete se a
agéncia de viagem realizar primeiro este cancelamento. Os bilhetes cancelados nao
poderao ser solicitados os reembolsos. Os cancelamentos dos bilhetes deverao ser
cancelados primeiro com a agéncia de viagem, apos cancelados no SCDP.
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5 _ SAIR
. SCDP Ano: 9999 [&]  Orgle: MP - Ministério do Planej Ore

Versdo 1.8.3

SOLICITAGAD | PRESTAGCAD DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD | SCDP

I ‘ Bl o® &XE

b

Fa’“age“‘ )Cancelar Bilhete 10.1

'SCDP

Sistema de Concessio
de Diarias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitagdo > Passagem> Cancelar Bilhete | Figura 94

Sera exibida a tela contendo a relagdo de PCDP's cujos bilhetes foram
emitidos pela Agéncia de Viagem, conforme figura 95.
I R B
J\‘SCDP Ano: 9993 [7| Orgdo: MP- ério do -

wvers3o 1.B.3

Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Cancelar Bilhete 3> LISTA | & 8| =&

SELECAO DE PCDPS PASSIVEIS DE CANCELAMENTO DE BILHETE

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

i, Esta funcdo tem por objetivo registrar no SCDP que houve um cancelamento de bilhete emitido pela Agéncia de Viagem.

Total @ 16

Nome do Proposto ] PCDP ] Orgao Solicitante ] Data de Inicio da Viagem &
ABADIA LIMA 000086/13 MP 02/01/2013
ABELARDO FILHO 000023/13 MP 02/01/2013
ADOLFO JUNIOR 000132/13 MP 19/08/2013
ALEXANDRE SILVA 000025/13 MP 02/01/2013
ALINE DA COSTA 000052/13 MP 01/05/2013
ALVARD DOS SANTOS 000089/13-1C MP 22/07/2013
ANA CAROLINA FILHA 000129/13 MP 19/08/2013
ANDRE LUIS LOPES 000077/13 MP 10/07/2013
ANDRE MARTINS 000126/13 MP 02/08/2013
CARLOS HENRIQUE SOUZA 000022/13 MP 01/01/2013

<« []E E

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitagdo > Cancelar Bilhete > LISTA | Figura 95
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Clicar no nome do Proposto/PCDP cujo cancelamento do bilhete devera ser
registrado.

O sistema exibira os dados da PCDP - Proposta de Concessao de Diarias
e Passagens, conforme figura 96.

11.2 - Clicar no box ao lado da Companhia que emitiu o bilhete;
11.3 - Informar o “Motivo do Cancelamento”;

11.4 - Clicar no botao “CANCELAR BILHETE".
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~ [ emwsem ] ear |
\IJ\QWSCDP Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o -

wvers3o 1.B.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP

Vocé esta aqui: Solicitagao ) Cancelar Bilhete > CANCELAMENTO | w B | &2

&) MENSAGENS INFORMATIVAS
» Esse procedimento exclui definitivamente o bilhete do SCDP. Portanto, ndo o disponibiliza para reembolso, nem o cancela junto & agéncia de
viagem.

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: 6rg§o do Solicitante: Data da icitaga N da PCDP:
Maria das Neves Ministério do Planejamento, Orgamento e 24/07/2013 00D0DDBE/13

Gestdo
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
ABADIA LIMA Servidor Sim 02/01/2013 a 02/01/2013
Motivo da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:
Internacional - A Servigo Internacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Cligque aqui Cligue aqui Clique aqui Clique aqui

Viagem em Grupo: Curso ministrado por escola de Detalhes da PCDP:
Nao governo: Clique aqui

Nao
Moeda: Tipo de Viagem: Tipo Missao:
Dalar Com Onus: inciso I, art. 19, Dec. n® 91.800/85 inciso I Inciso I, art. 39, Lei n® 5.809/72, alinea a

Descricao do Motivo da Viagem:

Treinamento
Companhia < Data/Hora Origem & Data/Hora Destino & Codigo de Reserva % Tarifa Praticada Data Emissao Bilhete
11.2 & ABAETE 02/01/2013 03:00 02/01/2013 04:00 ABC123 10.00 01/01/2001

Motivo do cancelamento:

11.3

| ANEXOS || CANCELAR BILHETE || VOLTAR ‘

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitagdo > Cancelar Bilhete >CANCELAMENTO | Figura 96

Sera exibida a mensagem de confirmacao: “Deseja cancelar o(s) bilhete(s)
selecionado(s)?”, conforme figura 97.

11.5 - O Gestor Setorial devera clicar no botado desejado, para o exemplo,
sera clicado no “SIM”.
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- | Gestor Setorial SAIR

\J 'scop -

Vers3o 1.8.3

[F|l Orgdo: MP- Ministério do Planej. to, Or to ...

| SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y» Cancelar Bilhete » CANCELAMENTO - [l | r 2 | = @&
€% MENSAGENS INFORMATIVAS
» Esse procedimento exclui definitivamente o bilhete do SCDP. Portanto, ndo o disponibiliza para reembolso, nem o cancela junto @ agéncia de

viagem.

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: érg&o do Solicitante: Data da Solicitagao: Numero da PCDP:
Maria das Neves Ministério do Planejamento, Orcamento e 24/07/2013 000086/13
Gestao
Nome do Proposto: Tipe de Proposio: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
ABADIA LIMA Servidor Sim 02/01/2013 a 02/01/2013
Motivo da Viagem: Viagem: Posicin da PCDP no fuxo:
Internacional - A Servigo Internac -
Exclusdo
Historico: Justifica Encaminhamentos:
Clique aqui Clique Clique aqui
“ - = Deseja cancelar ofs) Bilhete(s) “ -
Viagem em Grupo: Curso m selecionado(s)?
Nao governd
Nao
Moeda: Tipo de Viagem: | e
Dalar Com Onus: inciso I, art. 19, Dec. n® g 0 5.809/72, alinea a
Descrigao do Motivo da Viagem:
Treinamento
Companhia £ Data/Hora Origem £ Data/Hora Destino % Codigo de Reserva & Tarifa Praticada & Data Emissao Bilhete
¥ ABAETE 02/01/2013 03:00 02/01/2013 04:00 ABC123 10.00 01/01/2001

|Z| 10 5

Motivo do cancelamento:

| ANEXOS || CANCELAR BILHETE || VOLTAR ‘

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cancelar Bilhete > CANCELAMENTO | Figura 97

Sera exibida mensagem: “Os bilhetes selecionados foram cancelados
com sucesso.”, conforme figura 98.

11.6 - Clicar no botao “OK”.
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il Gestor Setorial SAIR
-

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP
Vocé esta agui: Solicitagao »» Cancelar Bilhete > CANCELAMENTO m m | o &
MENSAGENS INFORMATIVAS

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: érg’éo do Solicitante: Data da Solicitagao: Numero da PCDP:
Maria das Neves Ministério do Planejamento, Orgamento e 24/07/2013 DDD0BE/13
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
Servidor Sim 02/01/2013 a 02/01/2013
Motivo da Viagem: Viagem: Posicin da PCDP no fluxo:
Internacional - A Servigo Internaci =
Informacgao
Historico: Justifica Encaminhamentos:

Os bilhetes selecionados foram cancelados com

Viagem em Grupo: Curso m SRCEEsa
Nao governda
Nao
Moeda: Tipo g‘e Viagem: %
Délar Com Onus: inciso I, art. 19, Dec. n® 9 11.6 1% 5.809/72, alinea a
Descrigao do Motivo da Viagem:
Treinamento
Companhia % Data/Hora Origem < Data/Hora Destino & Codigo de Reserva % Tarifa Praticada Data Emissao Bilhete
o ABAETE 02/01/2013 03:00 02/01/2013 04:00 ABC123 10.00 01/01/2001
1 10§

Motivo do cancelamento:

| ANEXOS || CANCELAR BILHETE || VOLTAR ‘

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Cancelar Bilhete > CANCELAMENTO | Figura 98

Anexar Documentos

O Gestor Setorial podera anexar documentos quando for registrar o
cancelamento de um determinado bilhete, conforme figura 99.

11.7- Informar o “Nome do Documento” que sera anexado;

11.8 - Selecionar o “Tipo do Documento” que sera anexado;

11.9 - No campo “Visivel na Agéncia”’, selecionar, caso necessario;

11.10 - No campo “Arquivo para anexar’.clicar no botdo “Selecionar

Arquivo’, selecionar o arquivo desejado;
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11.11 - Clicar no botao “Anexar”.

~ [ cewrsemas [ sam |
\Itgwscnp Ano: 9999 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o

wvers3o 1.B.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP

Vocé esté aqui: Solicitagio ) ANEXA DOCUMENTOS | @ | &
= DOCUMENTOS ANEXADOS

Data

o ) - _ P
Nome do Documento ¥ Tipo do Documento Usuario Inclusso Observacoes Valido?
GRU - Guia de . -
gru Recolhimento da Uniso Maria das Neves 17/05/2013 --- Nao
Bilhete Bilhete Maria das Neves 17/05/2013 == Sim
RoteiroGeral Relatdrio de viagem Maria das Neves 17/05/2013 --- Sim

VISUALIZAR || DESANEXAR || MUDAR SITUACAD

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

Nome do Documento: Tipo do Documento: 11.8
11.7 selecione j
Visivel na agéncia 11.9

Arquivo para anexar:

S 11.10

Observagoes:

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitagdo > ANEXA DOCUMENTOS | Figura 99

Observe que o arquivo foi anexado como documento anexado “Valido”,
conforme figura 100.

O Gestor Setorial podera também visualizar, desanexar ou alterar a situagao
de um anexo para valido “Sim” ou “Nao”.
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/;\ | Gestor Setorial SAIR

@
\LJ SCD P Ano: 9999 El Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...

' Wersdo 1.8.4

| SOLICITAGAO | PRESTAGAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé esta aqui: Solicitagéo » ANEXA DOCUMENTOS BE oI =xE
= DOCUMENTOS ANEXADOS

Data

I Nome do Documento ko] Tipo do Documento Usudrio IndlusSo Observagies Valido?
[} Treinamento SCDP Convite Gestor Setorial 13/09/2013 | --- Sim
| VISUALIZAR | | DESANEXAR | | MUDAR SITUACAOC

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

Nome do Documento: Tipo do Documento:

selecione [=]

[[] visivel na agéncia

Arguivo para anexar:

Selecionar arquivo_

Observagies:

ANEXAR VOLTAR

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitagdo > ANEXA DOCUMENTOS | Figura 100

Observacao: O Gestor Setorial somente podera desanexar os documentos que
foram anexados pelo préoprio Gestor Setorial e que ainda n&o tenha sido tramitado
no fluxo.

Prestacao de Contas

Ajustar PCDP

Acessar o menu principal e clicar na opcdo “PRESTAGCAO DE
CONTAS”>"Ajustar PCDP”, conforme figura 101.
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o | Gestor Setorial SAIR

(yr*
\&E‘SCDP Ano: 9999 [¥| Orgao: MP - Ministério do Planej. or

VersSo 1.8.9

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: rhumrpmp ‘ PCDP » LISTAGEM BE 0@ &E

SELEGAO DE PCDPS h

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

Total : O
MNome do Proposto v PCDP == Fim da Viagem - Situacao da PCDP +

MNenhum registro foi encontrado.

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Prestagdo de Contas > Ajustar PCDP | Figura 101

O Gestor Setorial somente conseguira ajustar uma determinada PCDP depois
que a mesma estiver com status de encerrada ou nao realizada. Caso a prestagao
de contas tenha sido encaminhada, o Proponente podera devolver para solicitante
para corre¢cao. Clicando no botdo DESFAZER, o SCDP disponibilizara no inicio da
prestacédo de contas e também no médulo ajudar PCDP.

Para ajustar uma PCDP, o Gestor Setorial, obrigatoriamente, devera
preencher um dos filtros para Pesquisa, ou seja: informar o Namero da PCDP ou o
Nome do Proposto.

Caso contrario, ao clicar no botdo “Pesquisar’, o sistema exibira a
mensagem de alerta, conforme figura 102.

— | Gestor Setorial SAIR
(sl . e . )
— E necessario informar pelo menos um Ano: 2013 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej to, Or
h filtro para a consulta
SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé estd aqui: Prestagio de Contas ) Ajustar PCDP ) LISTAGEM BE ocR;=E
SELEQEO DE PCDPS
Numero da PCDP: Nome do Proposto:
Total : O
Nome do Proposto Ee] PCDP + Fim da Viagem Ee] Situacao da PCDP ko
MNenhum registro foi encontrado.
10 &
Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Prestagao de Contas > Ajustar PCDP > LISTAGEM | Figura 102
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Para ajustar uma PCDP, o Gestor Setorial devera:

12.1 - Informar o “Numero da PCDP”; ou
12.2 - Informar o “Nome do Proposto”;

12.3 - Clicar no botéao “Pesquisar”, conforme figura 103.

ersdo 1.8.4

= R T

-
\IJ\QWSCDP Ane: 9999 [+]  Orgle: MP - Mini:

ério do PI. ji Org

| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Prestagio de Contas ) Ajustar PCDP J» LISTAGEM
SELECAO DE PCDPS

Niimero da pcoP: 12.1 Nome do Proposto: 12.2

PESQUISAR

12.3

Nome do Proposto ko] PCDP ko] Fim da Viagem

MNenhum registro foi encontrado.

L3

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Bl o2 @@

Total : 0

A

Situagdo da PCDP v

Menu > Prestagédo de Contas > Ajustar PCDP > LISTAGEM | Figura 103

12.4 - O sistema exibira nova tela, o Gestor Setorial devera clicar no

Nome do Proposto, conforme figura 104.

ersdo 1.8.4

= R T

-
\IJ\QWSCDP Ane: 9999 [+]  Orgle: MP - Mini:

ério do PI. ji Org

| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Prestagio de Contas ) Ajustar PCDP J» LISTAGEM

SELECAO DE PCDPS

Nome do Proposto:
VERA LUCIA WVENTURINI / 555.555.555-55

Niimero da PCDP:

PESQUISAR

Nome do Proposto ko] PCDP ko] Fim da Viagem

WVERA LUCIA VENTURINI 12.4 000125/13 09/08/2013

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Bl o2 @@

Total : 1
A

Situagdo da PCDP v

Encerrada - realizada
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O sistema exibira tela com todas as informagdes da viagem, conforme figura
105.

12.5 - No campo “Observagao para Ajuste”, informar o motivo para o
ajuste da PCDP.

12.6 - Clicar no botdo “AJUSTAR".

T I -~ |
\/Lg\scnp Ano: 2013 [5| Orgdo: MP- ério do Pla o

wvers3o 1.B.3

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

Vocé estd aqui: Prestagao de Contas )» Ajustar PCDP ) EDICAO | o & | [

= INFORMACOES DA VIAGEM

Viagem Encerrada - realizada

Solicitado por: 6rg§o do Solicitante: Data da icitaga N da PCDP:
Jodo da Silva Sauro (Admin) Ministério do Planejamento, Orgamento e 15/08/2013 000126/13
Gestdo
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
VERA LUCIA VENTURINI Médico Sim 02/08/2013 a 02/08/2013
Motivo da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:
MNacional - Treinamento Macional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligque aqui Cligue aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso ministrado por escola de Detalhes da PCDP:
Nao governo: Clique aqui
Nao

Descricao do Motivo da Viagem:
Treinamento da SCDP

= AJUSTE DE VIAGEM

Observacao para Ajuste:* 12.5

Para anexar documentos relativos & viagem.

| ANEXOS || AJUSTAR || VOLTAR |

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados _
Menu > Prestagédo de Contas > Ajustar PCDP > EDICAOQ | Figura 105

Sera exibida mensagem de confirmagao do ajuste da PCDP, conforme figura
106.

12.7 - Clicar no botao “OK”.
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s | Gestor Setorial SAIR

\_g ‘SCDP Ano: 2013 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planej to, Or fo ...

Vers3o 1.8.3

| SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Prestagao de Contas ) Ajustar PCDP »» EDICAO BE cxm=E

= INFORMACOES DA VIAGEM

Viagem Encerrada - realizada

Solicitado por: f)rgéo do Solicitante: Data da Solicitagao: Niumero da PCDP:
Jodo da Silva Saurc (Admin) Ministério do Planejamento, Orgamento e 15/08/2013 000126/13
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposio: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
VERA LUCIA VENTURINI Médico Sim 02/08/2013 a 02/08/2013
Motivo da Viagem: Viagem: e fluxo:
Nacional - Treinamento Nacional Infurrnaﬁo
Historico: Justifica X g - Encaminhamentos:
Clique aqui Clique = Viagem enviada para ajuste com sucesso. Clique aqui
Numero da PCDP: 000126/13
Viagem em Grupo: Curso mi
Nao governo:| Proxima(s) acao(des) disponivel(is):
Nao * Prestacdo de Contas

Descrigao do Motivo da Viagem:
Treinamento da SCDP

= AJUSTE DE VIAGEM 12,7

Observacao para Ajuste:*

Para anexar documentos relativos & viagem.

| ANEXOS || AJUSTAR || VOLTAR |

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados _
Menu > Prestagdo de Contas > Ajustar PCDP > EDICAO | Figura 106

O Gestor Setorial podera anexar documentos quando for ajustar uma PCDP,
conforme pagina 92 deste Manual.
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Consultas

Consulta Situagao da Solicitacao

Acessar o menu principal e clicar na opcado “CONSULTAS”>"Situagao da
Solicitagao”, conforme figura 107.

/l_,a : l Gestor Setorial SAIR
\_/_ S&B!: Ano: 2013 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej. to, Org

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL }Sima@da{}”cm@o P ‘ BN o ==

Saldo de Empenho
Prestacdo de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orcamentario

Feriado Nacional ) P
Pessoa

T ncessao
Orgao 1ssagens

Usuario
Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Internacionais

DW SCDP

Solugae SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitagdo | Figura 107

O Gestor Setorial podera realizar a “Consulta de Situagdo da Solicitagao”,
conforme figura 108.

13.2 - Pesquisa por “PCDP”;

13.3 - Informar o “Numero” da PCDP; ou
13.4 - informar o “Nome do Proposto’;
13.5 - Clicar em “Pesquisar”.
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Vocé estd aqui: Consultas ) Situagao da Solicitagao » FILTRO Bl ac® &3

e o oo | FRSESERER |

13.2

Niimero da PcppP: 13.3 Nome - pcDP: 13.5

[ | | -- selecione -- [=]

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitagdo > FILTRO | Figura 108

Sera exibida a tela com os dados da Solicitagcao, conforme figura 109.

95



\@ 'SCDP

! Versio1B.3

Ano: 2013 5|  Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ...

SOLICITAGAQ ‘ PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS | RELATORIOS ‘ GESTAQ ‘ SCDP

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Jogo da Silva Sauro (Admin)

Nome do Proposto:
Médico do MS

Motivo da Viagem:
Nacional - Treinamento
Histérico:

Clique aqui

Viagem em Grupo:
Nao

Vocé esta aqui: Consultas > Situagéo da Solicitagdo ¥ DETALHES

@ REE

Grgao do Solicitante:

Data da Solicitagdo: Nimero da PCDP:
Ministério do Planejamento, Orgamento e 15/08/2013 000126/13

Tipo de Proposto: Tramite Répido: Periodo da Viagem:
Médico sim 02/08/2013 a 02/08/2013
Viagem: Posicdo da PCDP no fluxo:

Nacional Clique aqui

Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui

Curse ministrado por escola de Detaihes da PCDP:

governo: Clique aqui
Nzo
Descrigio do Motivo da Viagem:
sadf sfdsf
= ANEXOS DA VIAGEM
| ‘ Nome do Documento ‘ Tipo do Documento | Usudrio ‘ Data Inclusao ‘ Observacdes ‘ Vilido? ‘ Abrir ‘
| 1 ‘ bilhete ‘ Bilhete: | Jodo da Silva Sauro (Admin) ‘ 12/09/2013 ‘ ‘ sim ‘ - ‘
* DEMONSTRATIVO DA SOLICITAGAQ DE VIAGEM
= ROTEIRO DA VIAGEM
‘ ‘ Origem = ‘ Destino ¢ ‘ Permanéncia s | Tipo & | Transporte $ ‘ Tem Missao? $ ‘
‘ '] ‘ Praga (Republica Tcheca) ‘ Rio de Janeiro (RT) ‘ 02/08/2013 a 02/08/2013 | Trecho | Aéreo ‘ Nao ‘
= PASSAGENS INTERNACIONAIS
Bilhete DatafHora DatafHora Tipo da Valor da Valor daTaxa  Taxa de
Emitido | TTPT? Origem Destino Passsgem  C"°Y%® | paiagem | deEmbarque | Servico
. | 02082013 | 02/08/2013 | Bilhete Classe
0 1 sim ABAETE | 03100 10:00 Eletrénico Economica | 1000 200 o.00
Total (US$): 10,00 2,00 0,00
* QUADRO DE TOTALIZAGOES
Diarias Passagens
Ttem Gastos ot ‘:;::: Ttem Gastos Nacionais  Gastos Internacionais
Nacionais (R$) o
Tarita 0,00 10,00
Nimero de Disrias 0.0 0,0
Taxas de 0,00 2,00
Valor da(s) Diaria(s) 0,00 0,00 Embarque ‘ ‘
Adicional de Taxas de
Desiocamento ZED - Servigo a0 00
:‘eh:nn :o Auxilio- 9 oioa Valor Anterior 0,00 0,00
agae Subtotal 0,00 12,00
Desconte Auxilio-
Tromeporte 0,00 0,00
Subtotal 0,00 0,00
= CALCULOS DESTA ETAPA
Diarias Passagens
Item Gastos Nacionais Gastos Internacionais Item Gastos Gastos
(Rs) Uss) Nacionais (R$)  Internacionais (US$)
Valor Atual 0,00 0,00 Valor Atual 0,00 12,00
Valor Pago 0,00 0,00 Valor Pago 0,00 12,00
Valor Valor Atual
Devolvido 0,00 0,00 Restituicio 0,00
Diferensa 0,00 0,00 Valor Pago 000
Restituigao !
Valor Dev_nlviﬂa 0,00 .
Restituigio
Diferenga 0,00 0,00

* HISTORICO DE ANTECIPACAG/PRORROGAGAO/COMPLEMENTAGAO DA VIAGEM

| Numero da PCDP

Periodo da Viagem Data/Hora Criagao/Modificagao

| Nenhum registro foi encontrado.

Solugédo SERPRO - Servico Federal de Pr 0 de Dados

Menu > Consultas > Situagcdo da Solicitacdo > DETALHES | Figura 109
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Pesquisa Avangada

Sera apresentada a tela para serem informados os filtros desejados,
conforme figura 110.

13.7- Orgao;

13.8 - Tipo de Proposto;

13.9 - Tipo da Viagem;

13.10 - Data Inicial da Solicitagao;
13.11 - Data Final da Solicitagao;
13.12 - Situagéo da Viagem;

13.13 - Posi¢ao no Fluxo;

13.14 - Clicar no botao “Pesquisar”.

-~ | Gestor Setorial SAIR
@‘SEB!: Ano: 2013 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planej to, O

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO ‘ SCDP |
Vocé estd aqui: Consultas 3 Situagdo da Solicitagdo 3 FILTRO BN ocRDE

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Orgao: 13.7 Tipo de Proposto: 13.8
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q Todos d
Tipo da Viagem: 13.9 Data Inicial da Solicitacao: Data Final da Solicitacao:
Todas [~ f# 13.10 fE 13.11
Situacao da Viagem: 13,12 Posicao no Fluxe: 13,13
Todas j Todas j

PESQUISAR

13.14

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Consultas > Situacdo da Solicitacdo > FILTRO | Figura 110

13.15 - Clicar no proposto desejado, conforme figura 111.
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Vocé esté aqui: Consultas ¥ Situagao da Solicitagdo ) FILTRO Bl cRa =@

s | o |

Orgao: Tipo de Proposto:

|Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (Presidém:ii|q |Todos i
Tipo da Viagem: Data Inicial da Solicitagao: Data Final da Solicitagao:

02/09/2013 i 11/09/2013 i

Situacao da Viagem: Posigao no Fluxo:

| Todas i | Todas i

Total : 6

Prestac@o de Contas em Aprovac3o pelo

ABADIA LIMA 13.15 000137/13 02/01/2013 Nacional - A Servico Ordenador de Despesas
Internacional - A Planejamento em Aprovacdo pelo
ABELARDO FILHD 000139/13 08/09/2013
4 4 Servigo Proponente

Participar de reunides

ADOLFO JUNIOR 000138/13 02/09/2013 na ONU Planejamento em Reserva de Passagem

ALEXANDRE SILVA 000136/13-1C 03/059/2013 Macional - A Servigo Planejamento em Reserva de Passagem
Pl j t A a |

ALINE DA COSTA 000134/13-1C 29/08/2013 Nacional - A Servico anejamento em Aprovacso pelo
Proponente

ALVARD DOS SANTOS 000135/13 02/09/2013 i - Treil G

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitagdo > FILTRO | Figura 111

Sera exibida tela com os dados detalhados da solicitagdo, conforme figura
1M11.1.
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Vocé estad aqui: Consultas ¥ Situagaoda Solicitagao 3» DETALHES

Bl a® @b

‘= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
VERA MARCIA LOPES VIEIRA DE SOUZA

Nome do Proposto:
ABADIA LIMA
Motive da Viagem:
MNacional - A Servigo

Historico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:

Nao

Descrigao do Motiveo da Viagem:
teste

= ANEXOS DA VIAGEM

Orgéao do Solicitante:
Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao

Tipo de Proposto:
Servidor

Justificativas:
Clique aqui

Curso ministrado por escola de
governo:

Nao

Data da ca 0 da PCDP:
16/07/2013 000078/13-1C
Triamite Rapido: Periodo da Viagem:
Sim 25/06/2013 a 26/06/2013
Posicao da PCDP no fluxo:
Clique aqui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Clique aqui

| MNenhum registro foi encontrado.

‘= DEMONSTRATIVO DA SOLICITACAO DE VIAGEM

' ROTEIRO DA VIAGEM

Brasilia (DF)

Natal (RN)

25/06/2013 a 26/06/2013

O | Natal (RN)

Brasilia (DF)

26/06/2013 a 26/06/2013

Natal

1 100% 1 200,60 200,60 95,00
(RN)
Natal

2 50% 5 &0 30 00
(RN) 0, 200, 100, 0,

Menu > Consultas > Situacdo da Solicitagdo > FILTRO | Figura 111.1



Continuacéao figura 111.1

= QUADRO DE TOTALIZAGOES

o 000078/13

=| CALCULOS DESTA ET.

Item

Vaior Atual
Vaior Pago
Valior Devolvido

Difer

ca

= DEVOLUGOES PREVISTAS
Valor Nacional (R$)

1.130,50

= CONSOLIDAGAO DE GASTOS DA VIAGEM

16/07/2013

Valor Internacional (USs)

Diarias

Item Gastos Nacionais (RS)
Nimero de Didrias 1,5
Valor da(s) Didria(s) 300,90
Adicional de Deslocamento 95,00
Aux ilio- Al 7 33,90
Desconto Auxilio- Transporte 0,00
Subtotal 362,00

= PAGAMENTOS REALIZADOS

Niumero da PCDP £ Data Geracdo OB < OB

Gastos Nacionais
(R$)

0,00
1.130,50
0,00

-1.130,50

Cotacso
0,00 0,00

Total:

B0OB0301720520130B987654

Passagens
Item
Tarifa
Taxas de Embarque
Taxas de Servico
Valor Anterior

Subtotal

< AV

Passagens

Item

Valor Atual

Valor Pago

Valor Atual Restituicio
Valor Pago Restituigao
Valor Devolvido Restituica o

Diferenca

Valor Intemacional (R$)

0,00

1.130,50

B0OB030172052013AVA87654

Gastos Nacionais (R$)
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

< Valor (R$) & Tips  $

1.130,50 Direta STAFT

Gastos Nacionais (R$)
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

Item Disrias Passagens Item Vaiores em RS
Pago 1.130,50 0,00 Didria 0,00
APagar 0,00 0,00 Passagem 0,00
Devolvido 0,00 0,00 Restituigio 0,00
Adevoiver 1.130,50 0,00 TotalemR$ 0,00
Total emR$ 0,00 0,00

= HISTORICO DE ANTECIPAGAGC/PRORROGAGCAO/COMPLEMENTAGCAO DA VIAGEM

Numero da PCDP < Periodo da Viagem < Data/Hora Criacao/Modificacdo <

000078/ 13 17/07/2013 - 22/07/2013 16/07/2013 10:35: 36

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitacdo > FILTRO | Figura 111.1
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Nos itens contendo a frase “clique aqui “ abrem-se links com maiores informagdes,
onde ,por exemplo, pode-se verificar a posigdo da PCDP no fluxo conforme figura
111.2

SCDP Ano: 2013 ()| Orgdo: MP- ério do o o

Versdo L.B.1B

‘(@\,ﬁ' I,

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | sCDP |

Vocé esté aqui: POSICAO DA PCDP NO FLUXO | @ | D
= INFORMAC@ES DA VIAGEM

Ndmero da PCDP: Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Data da Solicitagao:
000078/13-1C ABADIA LIMA Servidor 16/07/2013

= POSICAO DA PCDP

s I's s

Cadastramento da Viagem] N Reserva de Passagem ]

|

Emissao do Bilhete ]

Inicio Tramitagao ] .

i s

Aprovacao do Pmponente] —

Aprovacao da Autoridade | ¢&—
Superior

|

Aprovacao de Despesas ] —_—

P

Execucao Financeira ] e

Prestacao de Contas ]

|

{Apmvagao do Ordenador de] - { Aprovacao do Pmponente] +— { Devolucao de Valor ]

\

Despesas

|

. .

Viagem Encerrada ]

Execucao Financeira ] —y

Menu>Consultas>Situacdo>Filtro/Figura 111.2
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Consulta Saldo de Empenho

Acessar 0 menu principal e clicar na opgdao “CONSULTAS”>"Saldo de
Empenho”, conforme figura 112.

- | Gestor Setorial | SAIR
@‘S\Es!)l!: Ano: 2013 [F] Orgdo: MP - Ministério do Planej to, O

| SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé esta aqui: PAGINA INICIAL Situagdo da Solictagdo Bl o=z

}Saldo de E'\mpenho 13.16 ‘

by
Prestacao de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orcamentario

Feriado Nacional ) P
Pessoa

o ncessao
Orgao assagens

Usuario
Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Internacionais

DW SCDP

Menu > Consultas > Saldo de Empenho | Figura 112

Sera exibida a tela com os dados solicitados: descricdo; numero; fonte;
natureza de despesa; projeto atividades, favorecido, UGR, saldo disponivel,
conforme figura 113.
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- | Gestor Setorial SAIR
@p
%_ SCDP Ano: 2013 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej ta, O to ...
Vers3o 1.8.3
SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP
Vocé estd aqui: Consultas )} Saldo de Empenho »» LISTAGEM -] | o & | =2 &
SALDC DE EMPENHO
- . Natureza £ . - ¢ Saldo =
Des + N + Font + Projeto/Atividad ] -
cricgo ¢ limero ¢ nte % D cjetofAtividade T orecido/UGR Disponivel
A natureza de
Custeio - despesa do
DEA Servidor e Despesas de Projeto empenho
SEPE - Custeio 201013000012013NEODDD12 Exercicios 09271008301340001 201017 - Mp indicado nao &
Anteriores permitida no
SCDR
PASSAGENS SLTI Custia - COMPRAS Isn;egaé:’ e
Nacional - B06030172052013NEQOOODT === GOVERNAMENTAIS - 806030 - MP . - =
Custeio Passagens cap inexistente no
SIAFL
DIARIAS SLTI Custeio - COMPRAS ;”;EFQI_“;:: e
Internacional - B806030172052013NEOODDEL --- Diarias de GOVERNAMENTAIS - 806030 - MP o P
Custeio Servidor GAP Inexistente no
SIAFL
A natureza de
Didrias Servidor A= Projeto ::'lspp:::odo
- Investimento 201013000012013NEC00001 Disrias de 04122079822720001 | 11000 T MP indicado nao &
Servidor -
permitida no
SCDR
2:511?)122%1 Custeio - COMPRAS IsnlingII-—aé:no enho
. B806030172052013NEOODDES --- Diarias de GOVERNAMENTAIS - 806030 - MP o P
Internacional - N3o-Servidor cap inexistente no
Custeio SIAFL
Custeio -
Diarias Servidor o - Projeto
_ Custeio 201013000012013NEOOODOOS == Dlarl.as de 09271008301340001 110600 - MP R$ 99.999,99
Servidor
Didrias Militar — Investimento - Projeto
Investimento 201013000012013NEOOOOO2 --- Dl.a.rlas de 04122079822720001 110600 - MP R$ 96.764,86
Militar
Int: a
PASSAGENS SLTI Custia - COMPRAS S”meg.raé:’ e
Internacional - B806030172052013NEOODDET == GOVERNAMENTAIS - 806030 - MP S =
Custeio Passagens GAP inexistente no
SIAFL
Custeio - Integracdo
DEA Militar - Despesas de Projeto SIAFL: Empenho
201013000012013NEOOOLLO --- . 201017 - MP L
Custeio Exercicios 09271008301340001 inexistente no
Anteriores SIAFL
Custeio - Integracac
DEA Colaborador Despesas de Projeto SIAFI: Empenho
201013000012013NEOOOL1L = o 201017 - MP L
- Custeio Exercicios 09271008301340001 inexistente no
Anteriores SIAFL
E 2 3 L3 L2 10 =
Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Saldo de Empenho > LISTAGEM | Figura 113

Observacgao: A inclusdo do empenho é realizada pelo Coordenador Financeiro.
Para desativar o empenho o Coordenador devera acessar a funcionalidade->gestao-
>empenho. (As orientagbes estdo disponiveis no manual do Coordenador
Financeiro)

Consulta Prestagado de Contas pendentes de Preposto

Acessar o menu principal e clicar na opgédo “CONSULTAS”>"Prestagao de
Contas Pendentes de Proposto”, conforme figura 114.
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-~ [ Gestor Setorial SAIR

@‘SCDP Ano: 2013 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej to, Org

Versdo 1.B.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | scoP |

Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL | gitiaca0 da Soliitacao Bl QB

Saldo de Empenho

‘Presﬁq{g de contas pendentes por proposto ‘ 13.17

Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orgamentario

Feriado MNacional ) P
Pessoa

T ncessao
Orgao 1ssagens
Usuario

Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Internacionais

DW SCDP

Menu > Consultas > Prestacéo de contas pendentes por proposto | Figura 114

Para consultar o Proposto com Prestacdo de Contas Pendente, o Gestor
Setorial devera, conforme figura 115:

13.18 - Informar “CPF”; ou
13.19 - Nome do “Proposto”;
13.20 - Clicar no botdo Pesquisar.

7 N | Gestor Setorial SAIR
(p
\L_/ : SCDP Ans: 2013 [=] Omgle: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...
Versdo 1.8.5

| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Consultas ) Prestagio de Contas Pendentes por Proposto ) LISTAGEM -] | w B | =2 &
CONSULTAR PRESTACAO DE CONTAS PENDENTES DE PROPOSTO

cPF: 13.18 Nome do Proposto: 13.19

PESQUISAR

13.20

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Prestagdo de Contas Pendentes por Proposto > LISTAGEM | Figura115

O sistema exibira a relacdo das PCDPs com Prestacdo de Contas Pendentes
do Proposto consultado.

Caso nao seja informado o CPF ou o nome do Proposto, ao clicar no botao

Pesquisar o sistema exibira mensagem de alerta: “E necessario informar o
Proposto para a pesquisa (CPF ou nome)”.

104



Observagao: O SCDP pesquisara em toda a Administragdo Publica, Autarquias e
Fundacbes, a existéncia de pendéncia. Apresentara um quadro contendo a
quantidade de prestacdo de contas pendentes na versao anterior do SCDP e
relacionara os pendéncias desta nova versdo, com os seguintes itens: quantidade,
n° PCDP, 6rgéo, a data de inicio, a data fim, solicitante, telefone e o e-mail.

Consulta Limite de Recursos Orgamentarios

Acessar o0 menu principal e clicar na opgao “CONSULTAS”>"Limite de Recursos
Orgamentarios”, conforme figura 116.

-~ | Gestor Setorial SAIR
\L/! ‘S\fgslo)u!: Ano: 2013 ;I érgéo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé esta aqui: Gestao }» Agéncia de Viage Situagdo da Solidtagao E @ | o = | = @
AGENCIA DE VIAGEM Saldo de Empenho
Nome: Prestagio de contas pendentes por proposto Opcéo de exibicdo:
Limitederf{ecursos Orgamentarios 13.21 i =
Extrato TE.I:t\\:) Orgamentario
Feriado Nacional
Pessoa
""""""""""""""""""""""""""" Orgao

Usuario
Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Internacionais ressamento de Dados

DW SCDP

Menu > Consultas > Limite de Recursos Orgamentarios | Figura 116

Sera entdo exibida a tela contendo as seguintes informacgdes: UGR/Empenho; teto
orcamentario (inicial, suplementacdo, total); andamento; despesas efetivas
(realizado, devolugao, total) conforme figura 117.

13.22 - O Gestor Setorial devera clicar na Natureza de Despesa, em
UGR/Empenho, para detalhamento do Limite de Recurso Orgamentario dessa
Natureza de Despesa.

Observacgao: A visualizagcado do limite de recursos orgamentarios, por natureza de
despesa ou por empenho dependera da opcdo realizada pelo Coordenador
Orgamentario Setorial. (vide manual do Coordenador Orgamentario Setorial).
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7S

J 'scop

Ano:

Orgdo: MP - Ministério do Planejaments, Orgamento

Wers301.8.3 2013
‘ SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO scoP
Vocé esté aqui: Consultas ¥ Limite de Recursos Orgamentarios ¥ LISTAGEM 2] | @ &&= E
Teto Orgamentario Despesa Efetiva
UGR/Empenho Andamento Saldo
Tnicial Suplementagio Total Realizado Devolugio  Total
806030 - por
13.22 Natureza de 1.200.000.000,00 0,00 1.200.000.000,00 50.778,09  37.417,51 0,00 37.417,51 1.199.911.804,40

Despesa

110600 - por Natureza

110600 - por Natureza g5, 535 555 22 50,00 524.222.272,22  18.036,55  6.953,30 0,00  6.953,30 524.197.282,37

de Despesa

= R E

Valor utilizado:
P 0% a30%

: 30% a 80%
M 80%a 100%

Menu > Consultas > Limite de Recursos Orgamentarios > LISTAGEM | Figura 117

Clicando na indicagao do controle orgamentario, seja por natureza de despesa ou
por empenho o sistema exibira a tela com o resultado da consulta, conforme figura

118.

@ Gestor Setorial SAIR
J 'scop
Ano: Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...
\1 Versio 185 2013 [
| SOLICITAGAO PRESTAGCAO DE CONTAS COHSULTAS RELATORIOS GESTAO SCOP
Vocé estd aqui: Consultas 3 Limite de Recursos Orgamentarios 3 LISTAGEM [a-] S| =@
Teto Orcamentério Despesa Efetiva
UGR/Empenho Andamento Saldo
Inicial Suplementacio Total Realizado Devolucio Total
806030 Naty d
806030 - por Natureza 8e 4 54,000.000,00 0,00 1.200.000.000,00 50.778,09 38.352,37 0,00 38.352,37 1.199.910.869,54
Despesa
Custeio - Despesas de
Exercicios Anteriores (0.00 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
%)
Custeio - Didrias de Militar
(000 %) 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
Custeio - Didrias de
‘ ~ 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 3.963,50 0,00 0,00 0,00  99.996.036,50
NZo-Servidor (0.00 %) !
Custeio - Didrias de Servidor
(007 %) 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 46.215,68 23.828,42 0,00 23.828,42  99.929.955,90
Cust: - P 0.02 %!
. = ) 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 598,91 14.523,95 0,00 14.523,95  99.984.877,14
Custeio - RestituicBes (0.00
ok 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
Investimento - Despesas de
Exercicios Anteriores (0.00 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
%)
Investimento - Didrias de
& 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
militar (0.00 %) F
Investimento - Didrias de
h - 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
Nae-Servidor (0.00 %) £
Investimento - Didrias de
B 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
Servidor (0.00 %) |
Investimento - Passageans
(000 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
Investimento - Restituicdes
(0.00 %) 100.000.000,00 0,00 100.000.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 100.000.000,00
110600 - por Natureza de
110600 - por Natureza de 524.222,222,22 50,00 524.222.272,22 16.932,65 8.057,20 0,00 8.057,20 524.197.282,37
Despesa
E 2 |» | m 2[5
Valor utilizado:
F 0% a30%
: 30% 3 80%
: 80% a 100%

Menu > Consultas > Limite de Recursos Orgamentarios > LISTAGEM | Figura 118

Observagoes:
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1)A exibicao dos limites sera feita conforme o tipo de controle de teto que a UGR
tenha:

* “Por empenho”: exibe o quadro “Limites por Empenho”;
* “Por UGR”: exibe o quadro “Limites por UGR”;

Portanto, o campo "UGR/Empenho" na verdade exibira o cédigo da UGR e o tipo de
controle dessa UGR.

Ao clicar sobre o codigo da UGR seréo listados os tetos detalhados por natureza de
despesa e, caso seja tipo de controle de teto por empenho, em cada natureza de
despesa sao listados os empenhos.

2)Teto Orgamentario - Inicial

Valor do limite inicial estabelecido pelo Coordenador Financeiro da UGR para a
natureza de despesa ou para o empenho (a depender do controle de teto da UGR).
A primeira linha exibe a soma de todos os tetos da UGR.

3)Teto Orgamentario - Suplementagao

Suplementagédo é uma nova verba conseguida para ser utilizada em viagens,
aumentando o limite do teto e o saldo disponivel para utilizagao.

O valor é definido pelo “total de langamento feitos como suplementagao” menos o
“total de lancamentos feitos como estorno de suplementacao”.

4)Teto Orgamentario - Total

Valor que representa o limite de gasto total estabelecido pelo Coordenador
Orcamentario para determinada UGR, constituindo-se do valor inicialmente inserido
(teto inicial) mais o valor da soma da Suplementagao;

5)Despesas em Andamento

E o total de despesa com diarias ainda no realizada pela execugéo financeira (ndo
paga no SIAFI) e com passagens cujos bilhetes ainda ndo foram emitidos.

6)Despesa Efetiva - Realizado

E o total de despesa com diarias realizada pela execugao financeira (pagas no
SIAFI) e com passagens cujos bilhetes foram emitidos.

7)Despesa Efetiva - Devolugao

Soma final das devolugbes recompostas ao teto. Esse valor é definido pelo “total de
langamentos feitos como devolugao de valor” menos o “total de lancamentos feitos
como estorno de devolugao de valor”.

8)Despesa Efetiva - Total

E o total de despesa liquida com diarias e passagens, resultado da diferenga entre a
Despesa realizada e a Devolugéo de valor;
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9)Saldo

Valor, que resulta da soma da “Despesa em andamento” mais “Despesa efetiva -
Total”, subtraida do “Total do teto orgcamentario”, disponivel para utilizagao.

Consulta Extrato de Teto Orgamentario

1323 - Acessar 0 menu principal e clicar na opgao
“CONSULTAS”">"Extrato Teto Or¢gamentario”, conforme figura 119.

S | Gestor Setorial | SAIR
@_ ‘SWEB!: Ano: 2013 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej or
| SOLICITAGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scop
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL Situagao da Solicitagao Bl o @m®

Saldo de Empenho
Prestagao de contas pendentes por proposto

Limite de Recursos Orgamentarios

‘Extraﬂem Orgamentario 13.23
Ll

Feriado Nacional ) P
Pessoa

o ncessao
Orgao 1ssagens

Usuario
Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Internacionais

DW sCDP

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Limite de Recursos Orgamentarios | Figura 119

Selecionar os “FILTROS” de pesquisa desejados relativos a UG responsavel,
conforme figura 120.

13.24 - Clicar em “PESQUISAR’.

108



P | Gestor Setorial SAIR
]\—q‘SCDP Ano: 2013 [F] Orgdo: MP- Ministério do Pl Or
VersSo 1.8.3
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Consultas 3 Extrato Teto Orgamentario 3> LISTAGEM
= FILTRO EXTRATO TETO ORgAMENTARIO

UG Responsdvel:* Numero da PCDP:

Tipo de Langcamento:

Reserva

Realizacao

Suplementacao

Devolugao de Valor

Criacao do teto e langamento inicial

Data Inicial: Data Final:

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Bl R &E

Menu > Consultas > Extrato Teto Orcamentario > LISTAGEM | Figura 120

Para pesquisa do Extrato do Teto Orgamentario € obrigatério o preenchimento
da UG responsavel , conforme exemplo na figura 120.1

13.24.1 - Informar UG “Responsavel”
13.24.2 - Informar “Natureza de Despesa”
13.24.3 - Informar “Data Inicial e Final “
13.24 .4 - Informar “Tipo de Langamento”
13.24.5 — Clicar em “Pesquisar”

13.24.6- Serao exibidos os dados das PCDPs cadastradas por tipo de

langcamento.
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Ano: 2013 |5  Orgio: MP- rio do PI.

'SCDP

VersZo 1.8.19

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAQ | SCDP |

Vocé estd aqui: Consultas ) Extrato Teto Orgamentério ) LISTAGEM -+ | ® =@

= FILTRO BEXTRATO TETO OR(;AMENT,é\RIO

UG Responsavel:* Nimero da PCDP:
BO6030 13.24.1
Natureza de Despesa: Tipo de Langamento: 13.24.4

Custeio - Diarias de Servidor 13.24.2 W Reserwa

Investimento - Diaras de Servidor

Custeio - Didrias de Militar

Suplementacdo
Investimento - Didrias de Militar

Custeio - Didrias de Nao-Servidor Devoiucanide Valor
Investimento - Didrias de Nao-Servidor v Criagao do teto e lancamento inicial

Data Inicial: Data Final:

04/11/2013 07/11/2013 i)

Origem Lancamento o Tipo Lancamento o Natureza de Despesa $ Data ¢ Valor $

[+ ] PCDPOD0172/1313.24.6 Reserva Custeio - Diarias de Servidor 04/11/2013 11:38 1.103,90
[+] PCDP O00172/13 Reserva Custeio - Didrias de Servidor 04/11/2013 11:43 -1.103,90
[+ ] PCDP 000172713 Reserva Custeio - Diarias de Servidor 04/11/2013 11:43 2.449,10

* Campos de preechimento cbrigatério.

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Extrato Teto Or¢gamentario > LISTAGEM | Figura 120.1

13.24.6 - Ao clicar na PCDP deseja sera exibido os detalhes da
mesma conforme figura 120.2.
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Vocé esta aqui: Consultas 3 Situagio da Solicitagdo 3 DETALHES Bl o® =@

‘= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: C'Iryia do Solicitante: Data da =] da PCDP:
Jodo da Silva Sauro (Admin) Ministério do Planejamento, Orcamento e 04/11/2013 000172/13
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
ANDRE LUIZ FREITAS LOPES Empregado Plblico Sim 05/11/2013 a 15/11/2013
Motive da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:
MNacional - A Servigo MNacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso ministrado por escola de Detalhes da PCDP:
Nao governo: Clique aqui
Nao

Descrigao do Motive da Viagem:
Teste

= ANEXOS DA VIAGEM

| Nenhum registro foi encontrado.

/= DEMONSTRATIVO DA SOLICITAGAO DE VIAGEM

/= ROTEIRO DA VIAGEM

Brasilia (DF) Rio de Janeiro (RJ) 05/11/2013 a 15/11,/2013 Trecho Aéreo

° Rio de Janeiro (RJ) Erasilia (DF) 15/11/2013 a 15/11/2013 Retomo Aéreo Nao

(= DIARIAS NACIONAIS

Didrias
Rio de
1 Janeiro (R]) 10 100% 10 224,20 2.242,00 95,00
Rio de
2 Tanei 1 50% 0,5 224,20 112,10 0,00

= PASSAGENS NACIONAIS

05/11/2013 05/11/2013 Bilhete Classe
10:00 15:00 Eletrénico Econdmica 0,00

Menu > Consultas > Situagdo da Solicitagdo > Detalhes | Figura 120.2.
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Continuacao figura 120.2

* QUADRO DE TOTALIZACOES

Diarias Passagens

L] Gastos Nacionais (RS) L] Gastos Nacionais (RS)
Nimero de Didrias 10,5 Tarifa 10,00
Valor da(s) Didria(s) 2.354,10 Taxas de Embarque 2,00
Adicional de Deslocamenio 95,00 Taxas de Servico 0,00
D Auxili 7 cdo 0,00 Valor Anterior 0,00
Desconto Auxilio- Transporte 0,00 Subtotal 12,00
Subtotal 2.449,10

= CALCULOS DESTA ETAPA

Diarias Passagens
Ttem Gastos Nacionais Item Gastos Nacionais (RS)
(k%) Valor Atual 12,00

Valor Atual 244910

Valor Pago 0,00
Valor Pago 0,00 o

Valor Atual Restituicdo 0,00
Valor Devalvide 0,00 I

Valor Pago Restituicao 0,00
Diferenca 2.449,10 N I

Valor Devolvido Restituicao 0,00

Diferenca 12,00

= PARCELAS PREVISTAS

Data de Vencimento [ valor (R§) &
0 04/11/2013 2.449,10
Total 2.4439,10
Empenho
Didria Nacional 806030172052013NEDOODOL

CONSOLIDAGAD DE GASTOS DA VIAGEM

Item Didrias Passagens Ttem Valores em R$
Pago 0,00 0,00 Didria 2.449,10
A Pagar 2.449.10 12,00 Passagem 12,00
Devolvido 0,00 0,00 Restituicao 0,00
A devolver 0,00 0,00 Totalem R$ 2.461,10
Total em R$ 2.449,10 12,00

HISTORICO DE ANTECIPAGAO/PRORROGAGAD/COMPLEMENTACAO DA VIAGEM

Nimero da PCDP ¢ Periodo da Viagem

o

Data/Hora Criacio/Modificacao

o

Nenhum registro foi encontrado.

Solugde SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
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Consulta Feriado Nacional

1325 - Acessar 0 menu principal e clicar na opgao
“CONSULTAS">"Feriado Nacional”, conforme figura 121.

7S [ Gemesarm T sam |
\,Lg"lscnp Ano: 2013 [§| Orgso: MP- ério do Pla

wers30 1.8.3

| SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS l GESTAO | scop |
| situaggo da Solicitagao _ | @ S| =

Saldo de Empenho

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL

Prestacdo de contas pendentes por proposto

Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orcamentario
‘Fen{};o Nacional 13.25 ‘) P
Pessoa

o ncessao
Orgao assagens
Usuario

Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Internacionais

DW SCDP

Menu > Consultas > Feriado Nacional | Figura 121

Sera exibida a tela, conforme figura 122.

13.26 - Clicar no botéao “Pesquisar”.

~ [ emmsmn ] ear |
@]SCDP Ano: 2013 [¥| Orgso: MP- ério do Pla o

wVersdo 1.B.3

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP

Vocé esta aqui: Consultas ) Feriado Nacional 3 LISTAGEM | o 50 | &2

FERIADO NACIONAL

Ano:

2013 8

13.26

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Feriado Nacional > LISTAGEM | Figura 122

Sera exibida a relacao dos feriados nacionais do ano selecionado, conforme
figura 123.
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~ [ Geersmaa [ eam |
@]SCDP Ano: 2013 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla o

Vers#n 1.8.3

SOLICITACAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

Vocé estd aqui: Consultas ) Feriado Nacional ) LISTAGEM | o &0 | &2

FERIADO NACIONAL

Ano:
2013 sl
Data ¥ Motivo s
01/01 Confraternizacao Universal
20/02/2013 Carnaval
21/02/2013 Carnaval
06/04/2013 Paixao de Cristo
21/04 Tiradentes
01705 Dia do Trabalho
07/06/2013 Corpus Christi
07/09 Independéncia do Brasil
1z/10 MNossa Senhora Aparecida
02/11 Finados

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Consultas > Feriado Nacional > LISTAGEM | Figura 123

Observacgao: Estas informacbes sdo de responsabilidade da Gestdo Central do
SCDP.
Consulta Pessoa

13.27 - Acessar 0 menu principal e clicar na opgao
“CONSULTAS">"Pessoa”, conforme figura 124.
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7S [ s ] s
\,[g"SCDP Ano: 2013 [F| Orgdo: MP- ério do Pla

VersZo 1.8.3

| SOLICITAGAO | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS l GESTAO | scop
| situaggo da Solicitagao : | @ & | =

Saldo de Empenho

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL

Prestagao de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orgamentarios
Extrato Teto Orcamentario
Feriado Nacional ) P
Pessoa 13.27 ‘

mncessio
assagens

Orgao

Usuario

Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Internacionais

DW SCDP

Solucao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Pessoa | Figura 124

Sera exibida a tela para preenchimento dos dados, conforme figura 125.

13.28 - Selecionar os “FILTROS” de pesquisa desejados “CPF”; ou
13.29 - “Nome”;
13.30 - Clicar no botao “Pesquisar”.

= [ e[ s

5
@. SCDP Ano: 2013 [F| Orgso: MP- ério do Pla o e
Vers3o 1.B.3
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé esté aqui: Consultas )» Pessoa J» LISTAGEM - | | & | =

CONSULTA PESSOA

cPF: 13.28 Nome: 13.29

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Pessoa > LISTAGEM | Figura125

Sera exibida a tela, conforme figura 126.
13.30.1 - Clicar no Nome da Pessoa.
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o I -~ |
@]SCDP Ano: | 2013 [§| Orgdo: MP- ério do Pla o -

WVers3o 1.B.3

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Consultas )} Pessoa ) LISTAGEM | o & | [

CONSULTA PESSOA

CPF: Nome:
555.555.555-55

<
<

Nome da Mae

<
<

Nome da Pessoa Data de Nascimento

VERA LUCIA VENTURINI 13,30.1 555,555,555-55

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu >Consultas > Pessoa > LISTAGEM |Figura 126

Sera exibida a tela com os dados da Pessoa pesquisada, conforme figura 127.

- I -~ |
\,Lg]scnp Ano: 2013 [7|  Orgdo: MP- ério do Pla [ -

Vers3o 1.B.3

SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé esta aqui: Consultas ) Pessoa ) DETALHE | o =0 | [

‘3 MENSAGENS INFORMATIVAS

« A pessoa selecionada possui matricula no Siape.

CONSULTA PESSOA

Nome: CPF: Estrangeiro: Data de Nascimento:
VERA LUCIA VENTURINI R S = Nao
Nome da Mae: Passaporte: Telefone: Email:
- - - novoscdpl@serpro.gov.br
Identidade: 6rg50 emissor: Inscrigdo Genérica (SIAFI):
000001 S5P
Banco: Agéncia: c/C:
999 9999 0000000999999

FECHAR

Solucdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu >Consultas > Pessoa > DETALHE |Figura 127

Gestor Setorial podera clicar botdao “PESQUISAR”, para consultar quais as
“PESSOAS ” estdo cadastradas, conforme figura 127.1.

1.30.30.2 - Clicar no botao “PESQUISAR”
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Vocé est aqui: Consultas ¥ Pessoa % LISTAGEM . Bl oc® @@

CONSULTA PESSOA

CPF: Nome:

| |
1.30.30.2

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu >Consultas > Pessoa > DETALHE |Figura 127.1

Sera exibida a tela com os dados das Pessoas cadastradas, conforme figura 127.2

Vocé estd aqui: Consultas ) Pessoa )» LISTAGEM Bl o® =@

CONSULTA PESSOA

OTAVIO ARRUDA DE SOUSA 373.726.961-00 - -

PAULA PEDRO ANTUNES 805.022.375-20 -— -—

PAULO DONATO DE AGUIAR 877.169.178-20 - -

QLHVORMWL KRVILGR OVRGV 000.000.078-70 28/06/1949 SVINRMRZ KRVILGR OVRGV
REGINA MARIA SAADE JAQUES 317.503.627-91 - -

SANDRO ALMEIDA DE SOUZA D08.065.275-10 -— -—

SAULO JOAD DA COSTA 344.570.039-72 - -

SOLANGE MARIA DA CONCEICAQ GONCALVES 817.264.651-87 -— -—

tert - 09/09/1850 Fafhf

VERA LUCIA VENTURINI 174.483.446-68 -

L] N a N ] ]

- irn Fadaral da Draraccamantn da Nadac

Menu >Consultas > Pessoa > DETALHE |Figura 127.2
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O Gestor Setorial devera clicar no nome da Pessoa pretendida e sera exibida a tela
conforme figura 127.3.

S [ Gemersamna ] sam |
\,ngscnp Ano: 2013 [§| Ormgdo: MP- Srio do F o -

Vers3o 1.B.3

SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | scoP |

Vocé esta aqui: Consultas > Pessoa » DETALHE | r & | =

‘3 MENSAGENS INFORMATIVAS
« A pessoa selecionada possui matricula no Siape.

CONSULTA PESSOA

Nome: CPF: Estrangeiro: Data de Nascimenio:
VERA LUCIA VENTURINI o St et o Nao =
Nome da Mae: Passaporte: Telefone: Email:
- - - novoscdpl@serpro.gov.br
Identidade: 6rg§o emissor: Inscrigdo Genérica (SIAFI):
ooooo1 S5P =
Banco: Agéncia: c/C:
999 9999 0000000999999

FECHAR

Solucdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu >Consultas > Pessoa > DETALHE |Figura 127.3

Consulta 6rgao

13.31 - Acessar o menu principal e clicar na opgao
“CONSULTAS">"0Orgao”, conforme figura 128.
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\Lg 'SCDP

S I = |

i Ano: 2013 [F| Omgdo: MP- ério do Pla =
. Vers3o 1.8.3

Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL Siluagao da Soliciagao
Saldo de Empenho

Prestagao de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orcamentario

Feriado Nacional

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS ] RELATORIOS J GESTAO | scoP

Pessoa
}éﬂﬁ’ 13.31
L]

Usuario
Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Internacionais

DW SCDP

@ | &

)P

ncessao
1ssagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Sera exibida a tela, conforme figura 129.

Menu >Consultas > Orgao | Figura 128

13.32 - O Gestor Setorial devera clicar no botao “CONSULTAR”.

/\

an
U 'scop

vers3o 1.8.3

Ano: 2013 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planejar

SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS COMNSULTAS RELATORIOS

océ estd aqui: Consultas > Consultar Orgdo ) LISTAGEM

CONSULTAR éRGﬁOS
Noeme drgio:
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (Presidéncii

CONSULTAR 13.32

Clique no nome do drgio para ver detalhes:

+:Presidéncia da Republica

-?---Aduocacia—Geral da Uniao

-i---Fundagﬁo Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada
-i---lnstituto MNacional de Tecnologia da Informacao
-?---Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
+:Ministério da Ciéndia e Tecnologia

-i---Agéncia Espacial Brasileira

+--Comiss§o Nacional de Energia Nuclear
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Serado exibidos os dados do 6rgdao em que o Gestor Setorial estiver logado,

conforme figura 130.

A C Orgao
k
DETALHE ORGAO
soL Nome do ﬂrg&o:
. Ministério do Planejamento, Orcamento & Gestdo
Voce
Codigo Siape:
Cd 20113

E-mail Institucional:
desenvolvimento.scdp@gmail.com

-

Natureza Juridica:
ADMINISTRACAC_DIRETA

Codigo Siafi

e

-~

BO&030

110600

201017

Sigla do ﬂrg&o:
MP

Codigo Uorg Siape:
000056056

Vinculado:

Nao

Nome ﬂrg&o Superior:
Presidéncia da Republica

~
»

Sim

Sim

Codigo Siorg:
2981

Fluxo Rapido:
Sim

Considerado Vinculado:
Nao

Nome drgéo Subordinacdo:

Responsavel Teto o

T ——— e
-;I---Agéncia Espacial Brasileira
+--Comiss§o Nacional de Energia Nuclear

Figura 130

Para acesso aos dados de outro érgao, clicar no érgao desejado.

Consulta Usuario

13.33 - Acessar o

menu  principal

e clicar na opcéo

“CONSULTAS”>"Usuario”, conforme figura 131.
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7S == - |
\]@"SCDP Ano: 2013 [F| Orgdo: MP- ério do Pla o

/] Vers3o 1.8.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP

Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL | gitiaca0 da Solicitagao _ | @ | =

Saldo de Empenho
Prestagao de contas pendentes por proposto

Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orcamentario

Feriado Nacional ) P
Pessoa

e mncessao
Orgao 1ssagens
‘Usuan'h 1333 ‘

Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Internacionais

DW SCDP

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Usuario | Figura 131

O sistema exibira tela para o preenchimento dos campos, conforme figura

132.
13.34 - Ap6s o preenchimento dos campos, o Gestor Setorial devera
clicar no botdo “PESQUISAR”.
~ [ cewsama ] ek
\Ijxg]sg‘!{g Ano: 2013 [7| Orgdo: MP- ério do Pla o -

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP
Vocé esta aqui: Consultas ) Usuario )» LISTAGEM | o 0 | =2

CONSULTAR USUARIO

Login: Nome: Perfil: Habilitado:
Todos E Todos 7

Orgao de Lotacio:

PESQUISAR | 13.34

Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Usuario | Figura> LISTAGEM 132

Sera exibida a tela, conforme figura 133.

13.35 - Para maiores informacdes sobre o Usuario pesquisado, o Gestor
Setorial devera clicar no nome do Usuario.
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Vocé esté aqui: Consultas 3 Usuario % LISTAGEM Bl ac@azmx

CONSULTAR USUARIO

Login: Nome: Perfil: Habilitado:
[55555555555 | | | [Todos =l [Todos [
Orgédo de Lotagio:

| foX
A—

| Vera Lucia 13.35 | Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo | Sim |

- < E L3 Ll

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Consultas > Usuario | Figura > LISTAGEM 133

Sera exibido todos os dados sobre o usuario pesquisado, conforme figura

Vocé esta aqui: Consultas 3 Usuério 3 DETALHES BE cRa =@

CONSULTAR USUARIO

Nome: Login (CPF): Habilitado:
Vera Lucia 55555555555 Sim
E-mail: Telefone: Deseja receber email do SCDP?:
vera.lucia@email.com (31) 9999-9999 Sim
Confirmagao E-mail:
Nao
Orgao Lotacao:
inistério do F j Orc e Gestao
PERFIL
| [+] | Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao | Sim |

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Consultas > Usuario > DETALHES | Figura 134
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Consulta Diaria por Cargo/Patente

13.36 - Acessar 0 menu principal e clicar na opgao
“‘CONSULTAS”>"Diarias Por Cargo/Patente”, conforme figura 135.

7 | Gestor Setorial | SAIR
@3
\—1_ SCDP Ano: 2013 [F] Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Or

versdo 1.8.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL | giuiaca0 da Solicitagao Bl ocRZTE

Saldo de Empenho
Prestagao de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orcamentario

Feriado Nacional ) p
Pessoa

o ncessao
Orgao 1ssagens

Usuario

‘Dié rias F& Cargo/Patente  13.36 ‘

Diarias Internacionais

DW SCDP

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Diarias por Cargo/Patente | Figura 135

O Gestor Setorial devera preencher os campos, conforme figura 136.

13.37 - No campo “Tipo de Consulta” - Selecionar se a consulta sera por
“Cargo” ou “Patente” do usuario que sera consultado;

13.38 - Informar o “Cargo” do usuario que sera consultado;
13.39 - Informar a“Cidade”;

1340 - Ap6s o preenchimento dos campos, clicar no botédo
“‘PESQUISAR”.
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~ I -~ |
\,@"SCDP Ano: 2013 [¥| Orgdo: MP- ério do Pla [ =

VersZo 1.8.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP

Vocé esta aqui: Consultas ) Diarias Por Cargo/Patente > LISTAGEM | or &0 | [
FILTRO
Tipo Consuilta: 13.37 cCargo:* 13.38 Cidade:* 13.39
oo =
13.40

* Campos de preechimento obrigatorio.

Soluggo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Diarias por Cargo/Patente > LISTAGEM | Figura 136

Sera exibida a tela conforme figura 137.

~ I -~ |
\,@"SCDP Ano: 9999 [¥|  Orgdo: MP- ério do Pla [ =

J VersZo 1.8.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | scDP

Vocé estd aqui: Consultas ) Diarias Por Cargo/Patente ) LISTAGEM | @ S| =&
FILTRO
Tipo Consulta: Cargo:* Cidade:*

Cargo j ASSESSOR DE COMUNICAGAD - E( Belo Horizonte (MG), Brasil

LISTAGEM
Cargo/Funcao Valor da Didria Valor da Diaria Diferenciado Data Inicio Vigéncia Data Fim Vigéncia
ASSESSOR DE COMUNICADEO - R 999,99 0,00 dd/mm/aaaa
* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Diarias por Cargo/Patente > LISTAGEM | Figura 137

Consulta Diarias Internacionais

1341 - Acessar 0 menu principal e clicar na opgao
“CONSULTAS”>"Diarias Internacionais”, conforme figura 138.
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P~ I — T
\,Lg]scnp Ane: 2013 [3]  Orgde: MP - Ministério do Planej. Org

Versdo 1.8.5

| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP |

Bl o2 @@

Vocé ests aqui: PAGINA INICIAL Situacdo da Solicitagio

Saldo de Empenho

Prestacdo de contas pendentes por proposto

Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orgcamentdrio

Feriado Nacional ' I '

Pessoa

Ora Icessao
e ssagens

Usuario

Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Intemacionais 13.41

DW SCDP

Solucdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Diarias Internacionais | Figura 138

O sistema exibira tela para o preenchimento dos campos para consulta ,conforme
figura 139.

13.42 - Informar o “Pais”; )
13.43- No icone lupa, clicar e selecionar o “Orgao Desejado”; e
13.44- Clicar em Filtrar.

pa I —
\,Lg]scnp Ane: 2013 [5]  Orgdo: MP - Ministério do Planej Org

Versdo 1.8.5

| SOLICITAGAD | PRESTAGCAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP |

Vocé ests aqui: Consultas % Diarias Internacionais » LISTAGEM | o S | =
FILTRO
Pais: 13.42 Orgdo: 13.43
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidénci Q
13.44

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Diarias Internacionais >LISTAGEM | Figura 139

Sera exibida a tela conforme figura 140.
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7S | Gestor Setorial SAIR

@‘SCDP Ano: 9999 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planej to, O

wvers3o 1.B.3

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP

Vocé estd aqui: Consultas )» Diarias Internacionais )» LISTAGEM -] | o 5 | =2 &
FILTRO
Pais: ﬂrg&o:

Bélgica Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q FILTRAR

Nome Classe I (US$) Classe II (US%) Classe III (US$) Classe IV (US$) Classe V (US$)

Bélgica 460,00 420,00 390,00 370,00 350,00

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > Diarias Internacionais >LISTAGEM | Figura140

Consulta DW

13.45 - Acessar o menu principal e clicar na opcao “CONSULTAS”>"DW
SCDP”, conforme figura 141.

/ﬁ\ | Gestor Setorial SAIR
g
\L/_ SCDP Ane: 9999 [5]  OrgSe: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...
Versio 1.8.5

| SOLICITAGAD | PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP |

Voc estd aquis PAGINA INICTAL | giu.a04 da Solcitacéo Bl 0P| &E

Saldo de Empenho

Prestacdo de contas pendentes por proposto

Limite de Recursos Orgamentarios

Extrato Teto Orgamentario

Feriado Nacional ' P
Pessoa

. 1Icessao
Orgéo ssagens

Usudrio
Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Internacionais

DW SCDP 13.45

Solugcdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Consultas > DW SCDP | Figura 141

DW (Data warehouse) € um depédsito de dados digitais que serve para
armazenar informagdes detalhadas das viagens ocorridas no SCDP, criando e
organizando relatérios através de histéricos que depois podem ser utilizados pelos
gestores e auditores do sistema para ajudar a tomar decisdes importantes com base
nos fatos apresentados e também para fins de auditoria.
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Relatoérios

Relatério de Bilhete de Passagens

14.1 - Acessar o menu principal e clicar na opcdo “RELATORIOS” >
“Bilhetes de passagens”, conforme a figura 142.

A | Gestor Setorial SAIR
\L.&!‘Svec&!)l!: Ano: 2013 [¥|  Orgdo: MP - Ministério do Planej. to, O

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoP |

‘Bilhetesdepassagens BJ 14.1 E | @ @ | = @

WF

Vocé esta aqui: PAGINA INICIAL

Reembolso de bilhetes
Proposto
PCDPs por Orgao

Teto Orgamentario
fa wa

a- P

Menu > Relatodrios > Bilhetes de Passagens | Figura 142

Selecionar os “FILTROS” de pesquisa desejados, conforme a figura 143.

14.2 - Clicar em “PESQUISAR".
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A,

\{ 'scop

Versdo 1.8.2

D

SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ ScDP

Vocé esta aqui: Relatérios » BILHETES DE PASSAGENS

FILTRO

6rgéo:

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (Presidéncii Q

Cidade Envolvida:
Tipo de Viagem: Tipo de Proposto: Origem Proposio:
Todos j Assessor Especial (Servidor) Todos j
Bombeiro Militar (Militar)
Colaborador Eventual (Nao Servidor)
Convidado (Servidor) v
Situagao da Viagem: Agéncia de Viagem: Situagao do Bilhete: Companhia de Transporte:
Solicitagao em andamento Agéncia de Viagens Pendente Emissao ABAETE
L Ideias "
Solicitacao cancelada Emitido avavav
X Emissdes diretas pelo MP _ .
Viagem em andamento Nao Utilizado AVIANCA S.A.
_ Agencia Rodoviaria
Prestac@o de contas L] v Cancelado v EMPRESA GONTIIO DE v

Solicitagbes pendentes, aguardando emissao de bilhetes pela agéncia

Data Inicial de Reserva: Data Final de Reserva:

Solicitagbes rejeitadas pela agéncia

Data Inicial de Rejeicao: Data Final de Rejeicao:

Solicitagbes atendidas, com data do bilhete entre

Data Inicial de Emissao: Data Final de Emissdo:

Menu > Relatdrios > Bilhetes de Passagens | Figura 143

Sera apresentado o resultado, conforme figura a 144.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAD
PERIODO DE 01/01/2013 A 31/12/2013

BILHETES DE PASSAGEM

Aguardando

000010713 Nacional L
Emissao

000011713 Internacional 123 Emitido B06030172052013MEDDDOBT

000012713 Nacional 123 Emitido B06030172052013MNEDDDOOT

Solicitad
000013/13-1C | Nacional 123 't12E2 | 80E030172052013NEDO0OOT
Remarcacao

B06030172052013NEQDDOBT
123 Emitido -
B06030172052013NEQDOOBT

Figura 144

Relatorio de Reembolso de Bilhetes

14.3 - Acessar o menu principal e clicar na opcdo “RELATORIOS”>
“‘Reembolso de Bilhetes”, conforme a figura 145.

Vocé esta aqui: PAGINA INICIAL P i PSS Bl e @

me 1}‘ 14.3

Menu > Relatérios > Reembolso de Bilhetes | Figura 145

Selecionar os “FILTROS” de pesquisa desejados, conforme a figura 146.
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14.4 - Preencher a “Data Inicial” e a “Data Final”;
14.5 - Clicar em “PESQUISAR’.

'SCDP

Versdo 1.8.2

@D

| SOLICITAGAD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP

Vocé esta aqui: Relatérios 3> REEMBOLSO DE BILHETES
RELATORIO - REEMBOLSO DE BILHETES

érgéo: Data Inicial:* Data Final:*
14.4

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (Presidéncii Q 01/01/2013 31/12/2013

& Todas as viagens do ano de exercicio

Agéncia de Viagem: Status:
Agéncia de Viagens Disponivel para reembolso
Ideias

Solicitado a Agéncia
Emissoes diretas pelo MP X .
Confirmade pela Agencia

Agencia Rodoviaria . o
v Rejeitado pela Agéncia v
Mosirar observagoes/motivos/justificativas

PESQUISAR

* Campos de preechimento obrigatorio.

RESULTADO
Menhum resultado encontrado!

Menu > Relatérios >Reembolso Bilhetes | Figura 46

Sera apresentado o resultado conforme figura 147.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGCAMENTO E GESTAO
PERICDO DE 01/01/2013 A 31/12/2013

SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE BILHETES

000037713

1123

20/05/2013

Rio de

Contas (BA)

Rio de
Janeiro (R1)

B806030172052013NEDDODDOT

000089/13-1C

Salvador

11 25/07/2013 (BA) Brasilia (DF) 800030172052013NEQDOOOY
12 25/07/2013 Brasilia (DF) .[."-Ea‘;ad{:r B06030172052013MEQDOOO7

000074/13

000112713

o Rio d
1 7846 01/07/2013 Brasilia (DF) ° ,E 201013000012013NEODOOOS
Janeirc (R1)
Rio de .
1456 01/07/2013 ) Brasilia (DF) 201013000012013NEOOOOOS
Janeiro (RJ)

1 cdfet

05/08/2013

Brasilia (DF)

Recife (PE)

806030172052013NEQODOOOY

1 xydey

05/08/2013

Recife (PE)

Brasilia (DF)

806030172052013NEDDDOOT

Figura 147

Relatério de Proposto

14.6 - Acessar o menu principal e clicar na opgdo “RELATORIOS” >
“‘Reembolso de Proposto”, conforme a figura 148.

Reembolso de bilhetes

pomse 1y

PCDPs por Orgao
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Menu > Relatérios > Proposto | Figura148




14.7 - Informar o campo “érgao”;

14.8 - Informar o “Nome”;

14.9 - Informar o “CPF”;

14.10 - Informar a “Data Inicio do Relatério”;

14.11 - Informar a “Data Fim do Relatério”;

14.12 - No campo “Requisitos de Excecao” - Selecionar os filtros de
pesquisa desejados;

14.13 - Clicar em “PESQUISAR”, conforme a figura 149.

N ¢
(Y )
\{ 'scop o
(| Versdo 1.8.2 013 3
| SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP
Vocé esta aqui: Relatérios J» PROPOSTO
RELATORIO - PROPOSTO
brgio:* Tipo da Viagem: Tipe da Solicitagao: Situagao da Viagem:
Ministério do Planejamento, Orgamento & Gestao (Presidénci; Q Todas ﬂ Com Onus Em Andamento
Com Onus Em Prestacdo Contas
Limitado _
Prestacdo de Contas
Sem Onus Pendente

14.8

Nome:*

Data Inicio do Relatérigy Data Fim do Relatério,
ata Inicio e:;on1.4.10 ata Fim ea:)=1‘1014.11
i i

Todas as vi

do ano de

REQUISITOS DE EXCEGAD

Finais de semana Viagem em grupe

PNE

PESQUISAR

* Campos de preechimento obrigatario.
* 0 nome ou CPF do proposto deve ser informado.

Acompanhante de PNE

14.13

14.9 -

CPF:*

Motive da Viagem:
padroes
Internacional - A Servico

Internacional - Congresso

Internacional - Convocacao v
Mais de quarenta didrias Urgente 1 4.1 2
Escola de governo Todas

Menu > Relatérios > Proposto | Figura 149

Sera apresentado o resultado conforme a figura 150.

132



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
PERIODO DE 01/01/2013 A 10/09/2013

SOLICITACAO DE VIAGEM POR PROPOSTO

DADDS DO PROPOSTO MA VIAGEM
Nome: AFONSO GUERRA Matricula: 999999599999 Org3o LotacSo: O
000010/13 PRE NACIONAL Em Plansjamento Naclonal - A Servigo 02/01/2013 02/01/2013
02/01/2013 02/01/2013
Total Adicional 95,00 Descontos 16,95 RestituigSo 0,00
DADOS DO FROPOSTO MA VIAGEM
Nome: AFONSO GUERRA Maztriculz: 999999999999 Orglo LotagSo: J
. Internacional - A
000011/13 PRE INTERNACIONAL Concluida servigo 02/01/2013 02/01/2013
Total Adiclonal 0,00 Descontos 33,90 RestituigSo 0,00
DADDS DO PROPOSTO MA VIAGEM
NoOmE: AFONSO GUERRA Matriculz: 999999999999 Org3o LotagSo: J
000012/13 PRE MACIONAL Concluida Naclonzl - A Servigo 02/01/2013 02/01/2013
02/01/2013 02/01/2013
Total Adicionzl 95,00 Descontos 16,95 RestituigSo 0,00
Figura 150

Relatério de PCDPs por Orgio

14.14 - Acessar o menu principal e clicar na opgao “RELATORIOS”>
“‘PCDPs por Orgao”, conforme a figura 151.
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S 5 al SAIR
\_,Lg- SCDP Ano: 2013 || Orgao: MP- ério do Plal o
Vers3o 1.8.2
| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vo esté aqui: PAGINA INICIAL P — | & & | ™

Reembolso de bilhetes
Proposto
‘F’CDPS por Orgao h ‘ 1414

Teto Orgamentario

(-

WP

(

Menu > Relatérios > PCDPs por Orgéo| Figura 151

14.15 - Informar o “Més Inicial’;
14.16 - Informar o “Més Final’;

14.17 - Clicar em “PESQUISAR”, conforme a figura 152.

s
\J 'scop

Versdo 1.8.2

| SOLICITAGAO PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP

Vocé esta aqui: Relatérios ) PCDPS POR ORGAO
RELATORIO - PCDPS POR ORGAO

Més inicial: Més final:

14.15 _ 14.16

Janeiro :] Dezembro :]

£l

Menu > Relatérios > PCDPs por Orgéo | Figura 152

Sera apresentado o resultado conforme a figura 153
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PCDPS POR ORGAO - DE JANEIRO A DEZEMBRO DE 2013
- f)rgéo vinculados
[ g ] R ||
Presidéncia da Repdblica 0 0
* Advocacia-Geral da Unido ] o
* Fundacao Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada 0 o
* Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao o o
Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento 0 0
Ministério da Ciéncia e Tecnologia 0 1]
* Agéncia Espacial Brasileira 0 0
* Comissao Nacional de Energia Nuclear o o
* Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico 0 o
Ministério da Cultura 0 0
* Agéncia Nacional do Cinema 0 0
* Fundacdo Biblioteca Nacional 0 o
* Fundacao Casa de Rui Barbosa 0 o
* Fundacao Cultural Palmares o o
* Fundacao Nacional de Artes 1] v]
* Instituto Brasileiro de Museus L] 1]
* Instituto do Patriménio Historico e Artistico Nacional 0 0
Ministério da Defesa o o
* Agéncia Nacional de Aviacdo Civil 0 o
* Comando da Aeronadutica 0 0
* Comando da Marinha 0 0
* Comando do Exército o o

Figura 153
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Relatério de Teto Orgcamentario

14.18 - Acessar o menu principal e clicar na opcdo “RELATORIOS” >
“Teto Orgamentario”, conforme a figura 154.

/’/,-_\ 3 | Gestor Setorial SAIR
\l‘é—j! ‘SCDP Ano: 2013 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, O
Vers3o 1.8.2
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL Bilhetes de passagens Bl ao® =@

Reembolso de bilhetes
Proposto

PCDPs por Orgao

/M{}_‘ 14.18
d&2op

Menu > Relatérios > Teto Orgamentario | Figura 154

14.19 - Informar o campo “Orgao’;

14.20 - Selecionar os “FILTROS” de pesquisa desejados;
14.21 - Informar a “Data Inicio do Relatério”;

14.22 - Informar a “Data Fim do Relatério”;

14.23 - Clicar em “PESQUISAR?”, conforme a figura 155.
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Pat
\{ 'scop

Versdo 1.8.2

SOLICITACAD PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP

Vocé esta aqui: Relatérios 3» TETO ORCAMENTARIO

RELATORIO - TETO ORCAMENTARIO

14.19

Ministério do Planejamento, Orgamento € Gest3o (Presidéncii Q

61‘950:*

Unidade Responsavel: Tipo da Viagem:

110600 - Ministério do Planej... Todas ;I
201017 - Ministério do Planei...

806030 - Ministério do Planej...

Tipo de Proposto: Origem Proposto:

Assessor Especial (Servidor) Todos ﬂ
Bombeiro Militar (Militar)
Colaborador Eventual (N2o Servidor)

Convidado (Servidor) v

Data Inicie do Relatorio: Data Fim do Relatorio:

= 14.21 i

Todas as viagens do ano de exercicio

14.23

* Campos de preechimento obrigatorio.

14.22

14.20

Natureza de Despesa:

Diaria Passagem

Menu > Relatérios > Teto Orgamentario | Figura155

Sera apresentado o resultado, conforme a figura 156.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAOQ
PERIODO DE 01/01/2013 A 10/09/2013
TETO ORCAMENTARIO - PASSAGENS
Nimero da Solicitagdo Tipo da Viagem Situacao da Viagem Empenho Valor em Andamento Valor Realizado

000010413 Nacional Em Planejamento B0O6030172052013NEODOOOT 19,00 0,00

Total 19,00
000011/13 Internacional Concluida B06030172052013NEDOODBT 0,00 52,63

Total 52,63
000012/13 Nacional Concluida B06030172052013NEOOOOOT 0,00 4,13

Total 4,13
000013/13 Macional Em Planejamento B06030172052013NE0ODOOT 0,00 4,13
000013/13-1C Macional Em Planejamento B06030172052013NE0ODOOT 18,87 0,00

Total 23,00

806030172052013NEDOODBT 210,00 6.793,40
000014/13 Internacional Em Planejamento
B06030172052013NEOOOOOT 0,00 452,00

Total 7.455,40
000015/13 Internacional Concluida B06030172052013NEDOODBT 0,00 2.822,63

Total 2.822,63
000019713 Internacional Em Prestacdo de Contas B06030172052013NEODOOBY 0,00 52,63

Total 52,63

Figura 156

Relatério de Viagem

14.24 - Acessar o menu principal e clicar na opcdo “RELATORIOS” >
“Viagem”, conforme a figura 157.

-~ | Gestor Setorial SAIR
@_ 1SCDP Ano: 2013 [F] Orgdo: MP- Ministério do Planej. 0
Versga 1.8.2
| SOLICITAGAO | PRESTAGAODE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD | scop |
Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL P s PR | @ =&

Reembolso de bilhetes
Proposto
PCDPs por Orgéo

Teto Orgamentario

[ Nagem 5 I4.24‘] p

Menu > Relatérios > Viagem | Figura 157

14.25 - Informar o campo “Orgao”;
14.26 - Informar a “Data Inicio”;
14.27 - Informar a “Data Fim”;
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14.28 - Selecionar os “FILTROS” de pesquisa desejados.

14.29 - Clicar em “PESQUISAR”, conforme a figura 158.

)

\J 'scop

wvers3o 1.8.2

| SOLICITAGAD PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD sScDP

Vocé esta aqui: Relatérios ) VIAGEM

RELATORIO - VIAGEM

érgéo:* 14 25 Tipe da Viagem:
Ministério do Planejamento, Orgcamento € Gestdo (Presidéncii Q . Todas ﬂ
Situacao da Viagem: Meio de Transporte: Tipo da Solicitagao:

Em Andamento Aéreo Com Onus

Em Prestacao Contas Ferroviario Com Onus

- X Limitado
Prestacao de Contas Fluvial
Pendente L Sem Onus
v Maritimo v

Data de inicio:* - 1426 Data de fim:* - 1427

Todas as viagens do ano de exercicio

Motivo da Viagem: Tipo de Proposto: Origem Proposto:
padrdes Assessor Especial Todos j
(Servidor)

Internacional - A Servigo

. Bombeira Militar (Militar)
Internacional - Congresso

X ~ Colaborador Eventual (Nao 1428
Internacional - Convocacao v Servidor) v
REQUISITOS DE EXCEQEO
Finais de semana Viagem em grupo Mais de quarenta didrias Urgente
PNE Acompanhante de PNE Escola de governo Todas

[vescusan | 1429

* Campos de preechimento obrigatario.

Menu > Relatodrios > Viagem | Figura 158

Sera apresentado o resultado, conforme a figura 159.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
PERIODO DE 01/01/2013 A 10/09/2013

SOLICITACAO DE VIAGEM

oo0010,/13 FRE MACIONAL Em Flanejamento Macional - A Servico 0201 /2013 0z2/01/2013
02/01/2013 02/01/2013

Tatal Adiclonal 95,00 Descontos 16,95 Restitulc®o | 0,00
0o00011,/13 FRE INTERNACIONAL cancluida Internacionzl - & 0201 /2013 0z2/01/2013

servigo

Total Adiclonal o,00 Descontos 33,90 Restitulg3o 0,00
oo0012/13 FRE MACIONAL Cancluida Macional - A Servigo 02/01/2013 0z/01/2013
02/01/2013 02/01/2013

Total Adiclonal 95,00 Descontos 16,95 Restitulg3o | 0,00
0O00013/13-1C FRE MACIONAL Em Planejamento Nacional - A Servigo 02/01/2013 02/01/2013
02/01/2013 02/01/2013

Total Adiclonal 95,00 Descontos 16,95 Restitulg3o | 0,00

Figura 159
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