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Introdução

Este  manual  tem  por  finalidade  orientar  os  usuários  com  os  perfis  de

Proponente/Concedente, Autoridade Superior, Ordenador de Despesas e Ministro

Dirigente, os quais devem acessar o SCDP por meio da certificação digital, para

que  a  aprovação  dos  processos  eletrônicos  tenha  validade  jurídica  conforme

determina o Decreto nº 3.396/2001 e MP 2.200-2/2001.

A atribuição do perfil de Assessor é realizar a análise previa das solicitações

de viagem, em sua área de atuação, manifestando concordância ou discordância.

Esta manifestação ficará registrada no histórico da viagem e cabe a autoridade

aprovar ou não ou devolver para os ajustes necessários.

• Proponente/Concedente  ->  É  o responsável  pela  avaliação  da

indicação  do  proposto  e  pertinência  da  missão,  efetuando  a

autorização administrativa. E ainda o responsável pela aprovação da

prestação de contas (Decreto nº 5.992/2006, Art. 5º, § 1º).

• Autoridade  Superior ->  É o  responsável  pela  aprovação  das

viagens  urgentes,  com pedido  de  passagem aérea,  cuja  data  da

solicitação seja inferior a dez dias do início da viagem (Portaria nº

505/2009,  Art.  1º,  Inciso  I  –  MP).  É  responsável  também  pela

autorização  de  nova  viagem  sem  prestação  de  contas  da

anteriormente realizada (Portaria nº 505/2009, Art.  4º, § 2º – MP).

Decreto 7.689/2012, prazo superior a dez dias contínuos, mais de 10

pessoas para o mesmo evento, mais de 40 diárias intercaladas no

ano. 

• Ministro/Dirigente  -> É responsável pela autorização das viagens

internacionais (Decreto nº 1.387/1995).

• Ordenador de Despesas  -> É o responsável pela autorização da

despesa relativa a diárias e passagens. Ele poderá alterar os dados

referentes  ao  empenho  e  ao  projeto/atividade  que  já  havia  sido

informado durante o cadastramento da PCDP. 
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Etapa de Aprovação – Proponente

 1 Aprovação do Proponente/Autoridade Concedente

1.1 –  Acessar o menu principal e clicar na opção “APROVAÇÃO” >
“Proponente/Autoridade Concedente”, conforme figura 1.

O sistema exibirá as PCDP´S disponíveis para aprovação.

  Observação:  As  diárias,  inclusive  as  que  se  referem  ao  afastamento  do

Proponente/Concedente, serão concedidas pelo dirigente do Órgão ou entidade a

quem estiver  subordinado o servidor  ou  a  quem for  delegada tal  competência.

(Decreto nº 5.992/2006, Art. 5, § 1º.)

Neste  quadro,  o  Proponente  poderá  optar  pela  organização  da  fila  de

trabalho acessando a barra de ordenação, clicando as opções Nome do Proposto,

Parecer  do  Assessor,  PCDP,  Órgão  Solicitante,  Motivo  da  viagem,  Tipo  de

aprovação, Urgência, Pendências, conforme figura 02.

1.2 – Na coluna pendências, ao clicar no ícone - ,  o SCDP exibirá o

total  de  pendências  da  versão  anterior  bem  como  a  relação  das

pendências na versão atual. 

4

Menu > Aprovação > Proponente / Concedente - Figura 1



Menu > Aprovação > Proponente > LISTA – Figura 2

 

1.3 – Após verificar as pendências, clique no x para voltar à página de

aprovação, conforme figura 3.
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Menu > Aprovação > Proponente/Concedente / LISTA – Figura 3

Na coluna do “Parecer do Assessor”, caso o Proponente/Concedente opte

por um assessor, aparecerá a concordância com a indicação      na cor verde, e a

discordância indicando o ícone         na cor vermelha. Conforme figura 4.

 

Observação:  Cabe ao Proponente/Concedente avaliar  o parecer do Assessor e

realizar  a  aprovação  ou  não  do  processo.  O  SCDP  registrará  a

concordância/discordância no histórico da viagem. 

1.4 – Clicar no “NOME DO PROPOSTO”
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Menu > Aprovação > Proponente > LISTA – Figura 4

Ao clicar no Nome do Proposto, o sistema exibirá as informações conforme

figura 5.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente / DETALHES – Figura 5

Caso opte, o Proponente/Concedente poderá efetuar a aprovação de todas

as PCDP´s de uma só vez e/ou por PCDP´s. 

O  Proponente/Concedente  poderá  também  optar  pela  quantidade  de

visualização de PCPD por página, conforme figura 6.
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Menu > Aprovação > Proponente > LISTA – Figura 6

Após indicar a quantidade de PCDP's a serem aprovadas simultaneamente o

Proponente/Concedente deverá marcar o  box no cabeçalho ao lado do Nome do

Proposto e clicar em aprovar. Conforme figura 7.

1.5 – Clicar no “BOX” na linha do cabeçalho;

1.6 – Clicar no botão “APROVAR”.
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Menu > Aprovação > Proponente > LISTA – Figura 7
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O Proponente/Concedente poderá realizar consultas das PCDP's disponíveis

para aprovação informando o número da PCDP ou o nome do proposto, conforme

figura 8.

1.7 –  Informar  número  da  “PCDP”,  ou  informar  “NOME  DO

PROPOSTO”;

1.8 – Clicar em “PESQUISAR”.

Menu > Aprovação > Proponente/Concedente > LISTA – Figura 8

O sistema exibirá a PCDP a ser aprovada. 

Antes de efetuar a aprovação o Proponente/Concedente poderá verificar os

dados da viagem clicando no nome do proposto. Conforme figura 9.

1.9 – Clicar no nome do Proposto.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > LISTA – Figura 9

O sistema exibirá os dados do Proposto conforme figura 10.

Observação: Serão exibidas mensagens informativas, como exemplo: 

• “Senhor Aprovador, esta PCDP foi solicitada com prazo inferior a

10 dias”; 

• “Quando  a  viagem  foi  encaminhada,  este  Proposto  possuía

prestação de contas pendentes”; entre outras. 

Além disso, aparecerão as informações sobre a viagem, com os devidos

links  de  acesso  e  as  demais  informações do  processo:  Histórico,  Justificativas,

Bilhetes, Posição do Fluxo, Encaminhamentos. 

Para saber mais detalhes, o Aprovador poderá: 

1.10 – Clicar no “Nome do Proposto”;

1.11 – Clicar em “Histórico”;

1.12 – Clicar em “Justificativa”;

1.13 – Clicar em “Posição da PCDP no fluxo”;

1.14 – Clicar em “Bilhetes”;

1.15 – Clicar em “Encaminhamentos”;

1.16 – Clicar em “Detalhes da PCDP”.
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 Menu > Aprovação > Proponente /Concedente > DETALHES – Figura10
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1.10 – Ao clicar no “Nome do Proposto”, o sistema exibirá os dados

relativos ao Proposto conforme figura 11.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.

Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura11

1.11 – Ao clicar no link “Histórico”, o sistema exibirá duas abas, uma

contendo  os  registros  das  ações  realizadas  pelo  usuário  naquele

processo; data/hora, ação, observações, responsável e se utilizou a

certificação digital ou não. E uma outra aba será mantido o registro

das  alterações  dos  valores  dos  auxílios-alimentação  e  transporte,

conforme figura 12.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura12

1.12 –  Ao  clicar  em  “Justificativa”,  o  sistema  exibirá  as  abas:

“Justificativas  da  Viagem”,  “Justificativas  por  Trecho”  e

“Justificativas por Reserva”, conforme figura 13.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente> DETALHES – Figura13

1.13 –  Ao  clicar  em  “Posição  da  PCDP  no  Fluxo”,  o  sistema

sinalizará através do sombreado em azul, posição da PCDP no fluxo,

conforme o item 1.13.1 na figura 14.

Para voltar à tela anterior clique no botão “Voltar”.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > POSIÇÃO DA PCDP NO FLUXO – Figura 14
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1.14 –  Ao  clicar  em  “Bilhetes”,  o  sistema  exibirá  os  dados  dos

bilhetes, para visualizar o histórico, conforme figura 15.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.

Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura15

1.15 – Ao clicar em “Encaminhamentos”, o sistema exibirá a última

ação  do  encaminhamento,  data,  ação,  observação  e  no  nome  do

responsável, conforme figura 16.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura16

1.16 – Ao clicar em “Detalhes da PCDP”, o sistema exibirá os dados

da PCDP, conforme figura 17.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura 17

O Proponente/Concedente antes de realizar a aprovação, poderá expandir e

verificar todos as informações da PCDP's, caso necessário. Exemplos: anexos da

viagem,  demonstrativo  da  solicitação  de  viagem,  roteiro  da  viagem,  diárias

nacionais,  quadro  de  totalizações,  cálculos  desta  etapa,  parcelas  previstas,

consolidação  de  gastos  da  viagem,  histórico  de

antecipação/prorrogação/complementação da viagem.

1.17 – Clicar no ícone + em “Anexos”.

O  sistema  exibirá  todos  os  arquivos  que  foram  anexados,  podendo  a

qualquer momento realizar o download, conforme figura 18.
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                                    Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura 18

1.18 –  Clicar  no  ícone  + em  “Demonstrativo  da  Solicitação  de

Viagem”. 

O sistema exibirá seguintes itens, conforme figura 19.

1.18.1 – Roteiro da Viagem;

1.18.2 – Diárias Nacionais;

1.18.3 – Diárias Internacionais, se for viagem internacional;

1.18.4 – Passagens Nacionais e/ou Passagens Internacionais, 
conforme o caso;

1.18.5 – Quadro de totalizações;

1.18.6 – Pagamentos realizados ou Parcelas Prevista;

1.18.7 – Cálculo da Etapa.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura 19
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1.19 – Clicar no ícone + em “Consolidação de Gastos da Viagem”. 

O sistema exibirá os dados relativos a movimentação financeira da viagem,

conforme figura 20.

Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura 20

1.20 –  Clicar  no  ícone  + em  “Demonstrativo  da  Prestação  de

Contas”. 

O  sistema exibirá  os  dados relativos  a  Prestação  de Contas  da  viagem,

conforme figura 21.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura 21

1.21  –  Clicar  no  ícone  + em  “Histórico  Antecipação/

Prorrogação/Complementação da Viagem”. 

O sistema exibirá os dados relativos a este item, conforme figura 22.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura 22

O Proponente/Concedente poderá: 

1.22 – Visualizar anexos;

1.23 – Não aprovar a viagem; 

1.24 – Aprovar a viagem;

1.25 –  Se  necessário,  clicar  em  no  botão  “VOLTAR”,  a  PCDP

retornará a página anterior;

1.26 – Solicitar a  correção da viagem, clicando no botão “Devolver

PCDP”. Conforme figura 23.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > LISTA – Figura 23

1.23 –  Não  aprovar –  Caso  a  viagem  não  seja  aprovada,  o

Proponente/Concedente  deverá,  antes  de  clicar  no  botão  “Não

Aprovar”, no campo  Observações/Justificativas, informar o motivo

pelo qual a viagem não foi aprovada.

Após  clicar  no  botão  “Não Aprovar”,  o  sistema exibirá  a  mensagem de

confirmação “Confirma a Não Aprovação”, conforme figura 24.

Clicar em “Sim”.
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Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura 24

O sistema exibirá a mensagem, conforme figura 25.

Clicar em “OK”

Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > DETALHES – Figura 25
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1.24 –  Aprovar a viagem – Após a verificação do detalhamento da

viagem o Proponente/Concedente deverá clicar no botão “APROVAR”.

Ao clicar no botão “Aprovar”:

1.24.1 – O sistema exibirá mensagem de confirmação: “Confirma a

Aprovação”,  o Proponente/Concedente deverá clicar no “Sim” para

confirmar a aprovação da PCDP. Conforme a figura 26.

Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > LISTA – Figura 26

Ao aprovar a viagem o sistema exibirá outra mensagem de Informação, clicar

em “OK”, conforme figura 27.

Figura 27
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Caso a viagem a ser aprovada e o seu proposto esteja com pendências em

Prestação de Contas,  após o Proponente/Concedente  clicar  em “APROVAR”,  o

sistema exibirá a mensagem conforme figura 28.

Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > LISTA – Figura 28

O Proponente/Concedente poderá aprovar ou não a viagem. 

Ao  clicar  em “Sim”  (prosseguir  a  viagem),  o  sistema  exibirá  a  tela  com

informação da próxima fase.

Ao  clicar  em  “Não”  (não  prosseguir  a  viagem),  a  PCDP  continuará

aguardando ou não a aprovação do Proponente/Concedente.

1.26 – Devolver PCDP – Caso seja necessário solicitar a correção da

viagem ou da passagem, o Proponente/Concedente deverá registrar,

no  campo  Observações/Justificativas,  o  motivo  pelo  qual  foi

devolvida a PCDP. 

Depois deverá clicar no pop-up “Devolver PCDP” e selecionar o perfil

“Solicitante  de  Viagem”  para  alterar  os  dados  da  viagem  ou
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selecionar  “Solicitante  de  Passagem para  alterar  os  dados  da

reserva de passagem.

Conforme figura 29.

Menu > Aprovação > Proponente / Concedente > LISTA – Figura 29

Observações: 

1  –  O  Proponente/Concedente  não poderá  aprovar  a  sua própria  Prestação de

Contas das viagens que tiver realizado.

2  –  Uma  viagem  não  aprovada  pelo  Proponente/Concedente  não  poderá  ser

ajustada. Se necessário deverá ser criada uma nova viagem.

3  –  As  PCDP's  não  aprovadas  ficarão  no  histórico  com  status  de  "NÃO

APROVADA".
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Etapa de Aprovação – Autoridade Superior

 2 Aprovação da Autoridade Superior

2.1 - Acessar o menu principal e clicar na opção “APROVAÇÃO” >

“Autoridade Superior”, conforme figura 30.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior – Figura 30

O sistema exibirá as PCDP´S disponíveis para aprovação.

Neste quadro, a Autoridade Superior poderá optar pela organização da fila

de  trabalho  acessando  a  barra  de  ordenação,  clicando  as  opções  Nome  do

Proposto, Parecer do Assessor, PCDP, Órgão Solicitante, Motivo da viagem, Tipo

de aprovação, Urgência, Pendências, conforme figura 31.

2.2 – Na coluna pendências, ao clicar no ícone - ,  o SCDP exibirá o

total  de  pendências  da  versão  anterior  bem  como  a  relação  das

pendências na versão atual. 
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior>LISTA – Figura 31

2.3 – Após verificar as pendências, clique no x para voltar à página de

aprovação, conforme figura 32.
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior > LISTA – Figura 32

Na coluna do “Parecer do Assessor”, caso a Autoridade Superior opte por

um assessor,  aparecerá a concordância com a indicação     na cor verde,  e a

discordância indicando o ícone        na cor vermelha. Conforme figura 33.

Observação: Cabe a Autoridade Superior avaliar o parecer do Assessor e realizar

a aprovação ou não do processo. O SCDP registrará a concordância/discordância

no histórico da viagem. 

2.4 – Clicar no “NOME DO PROPOSTO”
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior > LISTA – Figura 33

Ao clicar no Nome do Proposto, o sistema exibirá as informações conforme

figura 34.
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                     Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES- Figura 34
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Caso opte, a Autoridade Superior poderá efetuar a aprovação de todas as

PCDP´s de uma só vez e/ou por PCDP´s. 

A Autoridade Superior poderá também optar pela quantidade de visualização

de PCPD por página, conforme figura 35.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 35

Após indicar a quantidade de PCDP's a serem aprovadas simultaneamente o

a Autoridade Superior deverá marcar o  box no cabeçalho ao lado do Nome do

Proposto e clicar em aprovar. Conforme figura 36.

2.5 – Clicar no “BOX” na linha do cabeçalho;

2.6 – Clicar no botão “APROVAR”.
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                                  Menu > Aprovação > Autoridade Superior > LISTA – Figura 36
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A Autoridade  Superior  poderá  realizar  consultas  das  PCDP's  disponíveis

para aprovação informando o número da PCDP ou o nome do proposto, conforme

figura 37.

2.7 –  Informar  número  da  “PCDP”,  ou  informar  “NOME  DO

PROPOSTO”;

2.8 – Clicar em “PESQUISAR”.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > LISTA – Figura 37

O sistema exibirá os dados do Proposto conforme figura 38.

Observação:1) Serão exibidas mensagens informativas, como exemplo: 

. “O proposto ultrapassou o limite de 40 diárias no exercício”; 

. “Quando  a  viagem  foi  encaminhada,  este  Proposto  possuía

prestação de contas pendentes”, entre outras. 

2)  Serão  tramitadas  para  aprovação  da  Autoridade  Superior  os

afastamentos com as seguintes restrições:

.Viagens urgentes;

.Viagens  para  proposto  com prestação  de  contas  pendentes;  

.Viagens  de  mais  de  10  pessoas  para  o  mesmo  evento; 
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.Viagens  com  duração  superior  a  10  dias  contínuos;  

.Viagens  para  propostos  que  já  alcançaram  o  número  de  40

diárias intercaladas no ano. 

3) Previsão legal para atuação do perfil de Autoridade Superior:

.Viagens Urgentes – as viagens urgentes são aquelas com pedido de

passagem aérea cuja data da solicitação seja inferior a dez dias do 

início da viagem (Portaria nº 505/2009, Art. 1º, Inciso I – MP). 

.Prestação de Contas Pendentes – Autorização de nova viagem sem

prestação de contas da anteriormente realizada (Portaria nº 505/2009,

Art. 4º, § 2º - MP). 

.Decreto 7.689/2012, art. 7º:

 Art.7º Somente os ministros de Estado poderão autorizar despesas 

com diárias e passagens referentes a: 

 I – deslocamentos de servidores ou militares por prazo superior a dez

dias contínuos; 

 II – mais de quarenta diárias intercaladas por servidor no ano; 

III – deslocamentos de mais de dez pessoas para o mesmo evento; 

IV – deslocamentos para o exterior, com ônus. 

§ 1º Nos casos dos incisos I, II e III do caput, a competência poderá 

ser delegada ao secretário-executivo, a 

autoridade equivalente, ou aos dirigentes máximos das entidades 

vinculadas, vedada a subdelegação, salvo na hipótese do § 8o. 

§ 2º Não se aplica o disposto nos incisos I e III do caput à concessão 

de diárias e passagens necessárias à participação em curso de 

formação ou de aperfeiçoamento ministrado por escolas de governo. 

Além disso, aparecerão as informações sobre a viagem, com os devidos

links de acesso e as demais informações do processo:  Histórico,  Justificativas,

Bilhetes, Posição do Fluxo, Encaminhamentos. 
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Para saber mais detalhes, o Aprovador poderá: 

2.9 – Clicar no “Nome do Proposto”;

2.10 – Clicar em “Histórico”;

211 – Clicar em “Justificativa”;

2.12 – Clicar em “Posição da PCDP no fluxo”;

2.13 – Clicar em “Bilhetes”;

2.14 – Clicar em “Encaminhamentos”;

2.15 – Clicar em “Detalhes da PCDP”.
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                     Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 38
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Ao clicar no “Nome do Proposto”, o sistema exibirá os dados relativos ao

Proposto conforme figura 39.

2.16 – Para voltar à tela anterior clique no “x”.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES- Figura 39

2.17 – Ao clicar no link “Histórico”, o sistema exibirá duas abas, uma

contendo  os  registros  das  ações  realizadas  pelo  usuário  naquele

processo; data/hora, ação, observações, responsável e se utilizou a

certificação  digital  ou  não.  E  uma  outra  aba  com o  registro  das

alterações  dos  valores  dos  auxílios-alimentação  e  transporte,

conforme figura 40.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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                          Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES- Figura 40

2.18 –  Ao  clicar  em  “Justificativa”,  o  sistema  exibirá  as  abas:

“Justificativas  da  Viagem”,  “Justificativas  por  Trecho”  e

“Justificativas por Reserva”, conforme figura 41.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.

                                                 Menu > Aprovação > Autoridade Superior>DETALHES- Figura 41
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2.19 –  Ao  clicar  em  “Posição  da  PCDP  no  Fluxo”,  o  sistema

sinalizará através do sombreado em azul, posição da PCDP no fluxo,

conforme figura 42.

Para voltar à tela anterior clique no botão “Voltar”.

             Menu > Aprovação > Autoridade Superior > POSIÇÃO DA PCDP O FLUXO – Figura 42
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2.20 –  Ao  clicar  em  “Bilhetes”,  o  sistema  exibirá  os  dados  dos

bilhetes, para visualizar o histórico, conforme figura 43.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 43

2.21 – Ao clicar em “Encaminhamentos”, o sistema exibirá a última

ação  do  encaminhamento,  data,  ação,  observação e  nome  do

responsável, conforme figura 44.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 44

2.22 – Ao clicar em “Detalhes da PCDP”, o sistema exibirá os dados

da PCDP, conforme figura 45.
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Menu >Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 45
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A Autoridade  Superior  antes  de  realizar  a  aprovação,  poderá  expandir  e

verificar todos as informações da PCDP's, caso necessário. Exemplos: anexos da

viagem,  demonstrativo  da  solicitação  de  viagem,  roteiro  da  viagem,  diárias

nacionais,  quadro  de  totalizações,  cálculos  desta  etapa,  parcelas  previstas,

consolidação  de  gastos  da  viagem,  histórico  de

antecipação/prorrogação/complementação da viagem.

2.23 – Clicar no ícone + em “Anexos”.

O  sistema  exibirá  todos  os  arquivos  que  foram  anexados,  podendo  a

qualquer momento realizar o download, conforme figura 46.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 46
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2.24 –  Clicar  no  ícone  + em  “Demonstrativo  da  Solicitação  de

Viagem”.

O sistema exibirá seguintes itens, conforme figura 47.

2.24.1 – Roteiro da Viagem;

2.24.2 – Diárias Nacionais e/ou  Diárias Internacionais conforme o 

caso;

2.24.3 – Passagens Nacionais e/ou Passagens Internacionais, 

conforme o caso;

2.24.4 – Quadro de totalizações;

2.24.5 – Cálculos da Etapa;

2.24.6 – Pagamentos realizados ou Parcelas Previstas, conforme o 

caso.
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 47
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2.25– Clicar no ícone + em “Consolidação de Gastos da Viagem”. 

O sistema exibirá os dados relativos a movimentação financeira da viagem,

conforme figura 48.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 48
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2.26 –  Clicar  no  ícone  + em  “Histórico  Antecipação/

Prorrogação/Complementação da Viagem”. 

O sistema exibirá os dados relativos a este item, conforme figura 49.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 49

A Autoridade Superior poderá: 

2.27 – Visualizar anexos;

2.28 – Não aprovar a viagem;

2.29 – Aprovar a viagem;
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2.30 –  Se  necessário,  clicar  em  no  botão  “VOLTAR”,  a  PCDP

retornará a página anterior;

2.31 – Solicitar a  correção da viagem, clicando no botão “Devolver

PCDP”.

Conforme figura 50.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 50

2.32 – Não aprovar – Caso a viagem não seja aprovada, a Autoridade

Superior deverá, antes de clicar no botão “Não Aprovar”, no campo

Observações/Justificativas,  informar  o motivo  pelo qual  a  viagem

não foi aprovada.

Após  clicar  no  botão  “Não Aprovar”,  o  sistema exibirá  a  mensagem de

confirmação “Confirma a Não Aprovação”, conforme figura 51.

Clicar em “Sim”.
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 51

O sistema exibirá a mensagem, conforme figura 52.

Clicar em “OK”.
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 52

2.33 –  Aprovar a viagem – Após a verificação do detalhamento da

viagem a Autoridade Superior deverá clicar no botão “APROVAR”.

Ao clicar no botão “APROVAR”:

2.34 –  O sistema exibirá  mensagem de  confirmação:  “Confirma a

Aprovação”,  a Autoridade  Superior deverá  clicar  no  “Sim”  para

confirmar a aprovação da PCDP. Conforme a figura 53.
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 53

Caso a viagem a ser aprovada e o seu proposto esteja com pendências em

Prestação de Contas, após a Autoridade Superior clicar em “APROVAR”, o sistema

exibirá a mensagem conforme figura 54.
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Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES- Figura 54

A Autoridade Superior poderá aprovar ou não a viagem. 

Ao  clicar  em “Sim”  (Prosseguir  a  Viagem),  o  sistema exibirá  a  tela  com

informação das próximas ações.

Ao  clicar  em  “Não”  (não  prosseguir  a  viagem),  a  PCDP  continuará

aguardando ou não a aprovação da Autoridade Superior.

2.35 – Devolver PCDP – Caso seja necessário solicitar a correção

da  viagem  ou  da  passagem,  a  Autoridade  Superior  deverá

registrar, no campo Observações/Justificativas, o motivo pelo qual

foi devolvida a PCDP.
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Depois  deverá  clicar  no  pop-up “Devolver  PCDP”  e  selecionar  o  perfil

“Solicitante  de  Viagem”  para  alterar  os  dados  da  viagem  ou  selecionar

Proponente para  alterar  os  dados  da  viagem  ou  ainda  para  “Solicitante  de

Passagem para alterar os dados da reserva de passagem. Conforme figura 56.

Menu > Aprovação > Autoridade Superior > DETALHES – Figura 56

Observação:  as PCDP's não aprovadas ficarão no histórico com status de "NÃO

APROVADA".
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Etapa de Aprovação de Ministro/Dirigente

 3 Aprovação do Ministro/Dirigente

3.1 - Acessar o menu principal e clicar na opção “APROVAÇÃO” >

“Ministro/Dirigente”, conforme figura 57.

Menu > Aprovação > Ministro/Dirigente - Figura 57

O sistema exibirá as PCDP´S disponíveis para aprovação.

Neste quadro, o Ministro/Dirigente poderá optar pela organização da fila de

trabalho acessando a barra de ordenação, clicando as opções Nome do Proposto,

Parecer do Assessor,  PCDP,  Órgão Solicitante,  Motivo da viagem,  Tipo de

aprovação, Urgência, Pendências, conforme figura 58.

3.2 – Na coluna pendências, ao clicar no ícone - ,  o SCDP exibirá o

total  de  pendências  da  versão  anterior  bem  como  a  relação  das

pendências na versão atual.
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                                         Menu > Aprovação > Ministro > LISTA – Figura 58
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3.3 – Após verificar as pendências, clique no "x" para voltar à página

de aprovação, conforme figura 59.

Menu > Aprovação > Ministro > LISTA – Figura59

Na coluna do “Parecer do Consultor”, caso o Ministro/Dirigente opte por um

Consultor,  aparecerá  a  concordância  com  a  indicação     na  cor  verde,  e  a

discordância indicando o ícone na  cor  vermelha.  Essa  é  uma  atribuição  do

usuário com o perfil de Consultor de viagem internacional, conforme figura 60. 

Observação: Cabe ao Ministro/Dirigente avaliar o parecer do Consultor e realizar a

aprovação ou não do processo. O SCDP registrará a concordância/discordância no

histórico da viagem. 

3.4 – Clicar no “NOME DO PROPOSTO”
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Menu > Aprovação > Ministro > LISTA – Figura 60

Ao clicar no Nome do Proposto, o sistema exibirá as informações conforme

figura 61.

                                   Menu > Aprovação > Ministro > DETALHES – Figura 61
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Caso opte, o Ministro/Dirigente poderá efetuar a aprovação de todas as PCDP´s de

uma só vez e/ou por PCDP´s. 

O Ministro/Dirigente poderá também optar pela quantidade de visualização

de PCPD por página, conforme figura 62.

Menu > Aprovação > Ministro > LISTA – Figura 62

Após indicar a quantidade de PCDP's a serem aprovadas simultaneamente o

Ministro/Dirigente deverá marcar o box no cabeçalho ao lado do Nome do Proposto

e clicar em “Aprovar”. Conforme figura 63.

3.5 – Clicar no “BOX” na linha do cabeçalho;

3.6 – Clicar no botão “APROVAR”.
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                                         Menu > Aprovação > Ministro > LISTA – Figura 63
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O Ministro/Dirigente poderá realizar consultas das PCDP's disponíveis para

aprovação informando o número da PCDP ou o nome do proposto, conforme figura

64.

3.7 –  Informar  número  da  “PCDP”,  ou  informar  “NOME  DO

PROPOSTO”;

3.8 – Clicar em “PESQUISAR”.

Menu > Aprovação > Ministro > LISTA – Figura 64

O sistema exibirá a PCDP a ser aprovada. 

Antes de efetuar a aprovação o Ministro Dirigente poderá verificar os dados

da viagem clicando no nome do proposto. Conforme figura 65.

3.9 – Clicar no nome do Proposto.
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Menu > Aprovação > Ministro > LISTA – Figura 65

O sistema exibirá os dados do Proposto conforme figura 66.

Observação: Serão exibidas mensagens informativas, como exemplo: 

• “Senhor Aprovador, esta PCDP foi solicitada com prazo inferior a

10 dias”; 

• “Quando  a  viagem  foi  encaminhada,  este  Proposto  possuía

prestação de contas pendentes”; entre outras. 

Além disso, aparecerão as informações sobre a viagem, com os devidos

links de acesso e as demais informações do processo:  Histórico,  Justificativas,

Bilhetes, Posição do Fluxo, Encaminhamentos. 

Para saber mais detalhes, o Aprovador poderá: 

3.10 – Clicar no “Nome do Proposto”;

3.11 – Clicar em “Histórico”;

3.12 – Clicar em “Justificativa”;

3.13 – Clicar em “Posição da PCDP no fluxo”;

3.14 – Clicar em “Bilhetes”;

3.15 – Clicar em “Encaminhamentos”;

3.16 – Clicar em “Detalhes da PCDP”.
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                                  Menu > Aprovação > Ministro > DETALHES – Figura 66
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Ao clicar no “Nome do Proposto”, o sistema exibirá os dados relativos ao

Proposto conforme figura 67.

3.17 - Para voltar à tela anterior clique no “x”.

Menu > Aprovação > Ministro >DETALHES– Figura 67

3.18  –  Ao  clicar  no  link  “Histórico”,  o  sistema  exibirá  duas  abas:

VIAGEM –  contendo os registros das ações realizadas pelo usuário

naquele  processo;  data/hora,  ação,  observações,  responsável  e  se

utilizou a certificação digital ou não.

AUXILIO-ALIMENTAÇÃO  e  AUXILIO-TRANSPORTE –  onde  será

informado o  registro  das  alterações  dos  valores  dos  auxílios-

alimentação e transporte, conforme figura 68.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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Menu > Aprovação > Ministro > DETALHES – Figura 68

3.19 –  Ao  clicar  em  “Justificativa”,  o  sistema  exibirá  as  abas:

“Justificativas  da  Viagem”,  “Justificativas  por  Trecho”  e

“Justificativas por Reserva”, conforme figura 69.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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Menu > Aprovação > Ministro > DETALHES – Figura 69

3.20 –  Ao  clicar  em  “Posição  da  PCDP  no  Fluxo”,  o  sistema

sinalizará através do sombreado em azul, posição da PCDP no fluxo,

conforme figura 70.

3.20.1 - Para voltar à tela anterior clique no botão “Voltar”.
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                                Menu > Aprovação > Ministro > DETALHES – Figura 70
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Ao  clicar  em  “Bilhetes”,  o  sistema  exibirá  os  dados  dos  bilhetes,  para

visualizar o histórico, conforme figura 71.

3.21 - Para voltar à tela anterior clique no “x”.

Menu > Aprovação > Ministro > DETALHES – Figura 71

Ao  clicar  em  “Encaminhamentos”,  o  sistema  exibirá  a  última  ação  do

encaminhamento,  data,  ação,  observação e  o  nome do responsável  pela  ação,

conforme figura 72.

3.22 - Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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                 Menu > Aprovação > Ministro > DETALHES – Figura 72

Ao clicar em “Detalhes da PCDP”,  o sistema exibirá  as seguintes opções

contendo os dados da PCDP: Anexos da Viagem, Demonstrativo da Solicitação

da  Viagem,  Consolidação  de  Gastos  da  Viagem,  Histórico  de

Antecipação/Prorrogação/Complementação  da  Viagem, onde o

Ministro/Dirigente antes de realizar a aprovação, poderá expandir e verificar todos

as informações da PCDP's, caso necessário, conforme figura 73.

3.23 – Para voltar à tela anterior clique no botão “Voltar”.
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Menu > Consulta> Situação da Solicitação > DETALHES – Figura 73

3.24 – Ao clicar no ícone + em “Anexos”,  o sistema exibirá todos os

arquivos que foram anexados, podendo a qualquer momento realizar

o download, conforme figura 74.
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Menu > Consulta> Situação da Solicitação > DETALHES – Figura 74

3.25 –  Clicar  no  ícone  + em  “Demonstrativo  da  Solicitação  de

Viagem”. 

O sistema exibirá seguintes itens, conforme figura 75.

3.25.1 – Roteiro da Viagem;

3.25.2 – Diárias Nacionais;

3.25.3 – Diárias Internacionais;

3.25.4 – Passagens Nacionais e/ou Passagens Internacionais, 
conforme o caso;

3.25.5 – Quadro de Totalizações;

3.25.6 – Cálculos desta Etapa;

3.25.7 –  Parcelas Previstas ou Pagamentos Realizados, 
conforme o caso.
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Menu > Consulta> Situação da Solicitação > DETALHES – Figura 75
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3.26 – Clicar no ícone + em “Consolidação de Gastos da Viagem”.

O sistema exibirá os dados relativos a movimentação financeira da viagem,

conforme figura 76.

Menu > Consulta> Situação da Solicitação > DETALHES – Figura 76
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3.27 –  Clicar  no  ícone  + em  “Histórico  Antecipação/

Prorrogação/Complementação da Viagem”. 

O sistema exibirá os dados relativos a este item, conforme figura 77.

Menu > Aprovação> Ministro > DETALHES – Figura 77
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O Ministro/Dirigente poderá: 

3.28 – Visualizar anexos;

3.29 – Não aprovar a viagem;

3.30 – Aprovar a viagem;

3.31 –  Se  necessário,  clicar  em  no  botão  “VOLTAR”,  a  PCDP

retornará a página anterior;

3.32 – Solicitar a  correção da viagem, clicando no botão “Devolver

PCDP”.

Conforme figura 78.

Menu > Aprovação> Ministro >DETALHES– Figura 78

3.33  –  Não  aprovar –  Caso  a  viagem  não  seja  aprovada,  o

Ministro/Dirigente deverá, antes de clicar no botão “Não Aprovar”, no

campo  Observações/Justificativas,  informar  o  motivo  pelo  qual  a

viagem não foi aprovada.

Após  clicar  no  botão  “Não Aprovar”,  o  sistema exibirá  a  mensagem de

confirmação “Confirma a Não Aprovação”, conforme figura 79.

Clicar em “Sim”.
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Menu > Aprovação> Ministro > DETALHES – Figura 79

O sistema exibirá a mensagem, conforme figura 80.

Clicar em “OK”

Menu > Aprovação> Ministro > DETALHES – Figura 80
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3.34 –  Aprovar a viagem – Após a verificação do detalhamento da

viagem o Ministro/Dirigente deverá clicar no botão “APROVAR”.

Ao clicar no botão “Aprovar”:

3.34.1 – O sistema exibirá mensagem de confirmação: “Confirma a

Aprovação”,  o  Ministro/Dirigente deverá  clicar  no  “Sim”  para

confirmar a aprovação da PCDP. Conforme a figura 81.

Menu > Aprovação> Ministro > DETALHES – Figura 81

Observação: O sistema exibirá quadro informativo indicando as próximas ações 

disponíveis.

Caso a viagem a ser aprovada e o seu proposto estejam com pendências em

Prestação de Contas, após o Ministro/Dirigente clicar em “APROVAR”, o sistema

exibirá a mensagem conforme figura 82.
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Menu > Aprovação> Ministro > LISTA – Figura 82

O Ministro/Dirigente poderá aprovar ou não a viagem. 

Ao  clicar  em “Sim”  (prosseguir  a  viagem),  o  sistema  exibirá  a  tela  com

informação das próximas ações.

Ao  clicar  em  “Não”  (não  prosseguir  a  viagem),  a  PCDP  continuará

aguardando ou não a aprovação do Ministro.

3.35 – Devolver PCDP – Caso seja necessário solicitar a correção da

viagem  ou  da  passagem,  o  Ministro/Dirigente  deverá  registrar,  no

campo “Observações/Justificativas”, o motivo pelo qual foi devolvida

a PCDP.

Depois deverá clicar no pop-up “Devolver PCDP” e selecionar o perfil

“Solicitante  de  Viagem”  para  alterar  os  dados  da  viagem  ou

selecionar Proponente para alterar os dados da viagem ou ainda para

“Solicitante  de  Passagem para  alterar  os  dados  da  reserva  de

passagem. Conforme figura 83.
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Menu > Aprovação> Ministro > DETALHES – Figura 83

Observação:  as PCDP's não aprovadas ficarão no histórico com status de "NÃO

APROVADA".
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Etapa de Aprovação – Ordenador de Despesas

 4 Aprovação do Ordenador de Despesas

4.1 -  Acessar  o  menu  principal  e  clicar  na  opção  “APROVAÇÃO”  >

Ordenador de Despesas”, conforme figura 84.

Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas - Figura 84

O sistema exibirá as PCDP´S disponíveis para aprovação.

Neste quadro, o Ordenador de Despesas poderá optar pela organização da

fila de trabalho acessando a barra de ordenação, clicando as opções:  Nome do

Proposto,  Parecer do Assessor,  PCDP,  Órgão Solicitante,  Motivo da Viagem,

Tipo de Aprovação, Urgência, Pendências, conforme figura 85.

4.2 – Na coluna pendências, ao clicar no ícone - ,  o SCDP exibirá o

total  de  pendências  da  versão  anterior  bem  como  a  relação  das

pendências na versão atual.
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                                        Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > LISTA - Figura 85
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4.3 – Após verificar as pendências, clique no "x" para voltar à página

de aprovação, conforme figura 86.

Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > LISTA - Figura 86

Na coluna do “Parecer do Assessor”, caso o Ordenador de Despesas opte

por um assessor, aparecerá a concordância       com a indicação na cor verde, e a

discordância indicando o ícone        na cor vermelha. Conforme figura 87.

Observação: Cabe ao Ordenardor de Despesas  avaliar o parecer do Assessor e

realizar  a  aprovação  ou  não  do  processo.  O  SCDP  registrará  a

concordância/discordância no histórico da viagem. 

4.4 – Clicar no “NOME DO PROPOSTO”
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Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > LISTA - Figura 87

Ao clicar no Nome do Proposto, o sistema exibirá as informações conforme

figura 88.
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Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 88

Caso opte, o Ordenador de Despesas poderá efetuar a aprovação de todas

as PCDP´s de uma só vez e/ou por PCDP´s. 

O  Ordenador  de  Despesas  poderá  também  optar  pela  quantidade  de

visualização de PCPD por página, conforme figura 89.
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Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 89

Após indicar a quantidade de PCDP's a serem aprovadas simultaneamente o

Ordenador de Despesas, deverá marcar o box no cabeçalho ao lado do Nome do

Proposto e clicar em aprovar. Conforme figura 90.

4.5 – Clicar no “BOX” na linha do cabeçalho;

4.6 – Clicar no botão “APROVAR".
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                                   Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas>DETALHES- Figura 90
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O Ordenador de Despesas poderá realizar consultas das PCDP's disponíveis

para aprovação informando o número da PCDP ou o nome do proposto, conforme

figura 91.

4.7 –  Informar  número  da  “PCDP”,  ou  informar  “NOME  DO

PROPOSTO”;

4.8 – Clicar em “PESQUISAR”.

Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 91

O sistema exibirá a PCDP a ser aprovada. 

Antes de efetuar a aprovação o Proponente/Concedente poderá verificar os

dados da viagem clicando no nome do proposto, conforme figura 92.

4.9 – Clicar no nome do Proposto.
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Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 92

O sistema exibirá os dados do Proposto conforme figura 93.

Observação: Serão exibidas mensagens informativas, como exemplo: 

• “Senhor Aprovador, esta PCDP foi solicitada com prazo inferior a

10 dias”; 

• “Todos os bilhetes dessa PCDP já foram emitido”; entre outras. 

Além disso, aparecerão as informações sobre a viagem, com os devidos

links de acesso e as demais informações do processo:  Histórico,  Justificativas,

Bilhetes, Posição do Fluxo, Encaminhamentos. 

Para saber mais detalhes, o Aprovador poderá: 

4.10 – Clicar no “Nome do Proposto”;

4.11 – Clicar em “Posição da PCDP no fluxo”;

4.12 – Clicar em “Histórico”;

4.13 – Clicar em “Justificativa”;

4.14 – Clicar em “Bilhetes”;

4.15 – Clicar em “Encaminhamentos”;

4.16 – Clicar em “Detalhes da PCDP”.
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Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 93
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4.17 – Ao clicar no “Nome do Proposto”, o sistema exibirá os dados

relativos ao Proposto conforme figura 94.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.

Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 94

4.18 – Ao clicar no link “Histórico”, o sistema exibirá duas abas:

Uma contendo os registros das ações realizadas pelo usuário naquele

processo; data/hora, ação, observações, responsável e se utilizou a

certificação digital ou não.

E em outra aba será mantido o registro das alterações dos valores dos

auxílios-alimentação e transporte, conforme figura 95.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 95

4.19 –  Ao  clicar  em  “Justificativa”,  o  sistema  exibirá  as  abas:

“Justificativas  da  Viagem”,  “Justificativas  por  Trecho”  e

“Justificativas por Reserva”, conforme figura 96.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.

95



Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 96

4.20 –  Ao  clicar  em  “Posição  da  PCDP  no  Fluxo”,  o  sistema

sinalizará através do sombreado em azul, posição da PCDP no fluxo,

conforme o item 4.20.1 na figura 97.

Para voltar à tela anterior clique no botão “Voltar”.
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                                 Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 97
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4.21 –  Ao  clicar  em  “Bilhetes”,  o  sistema  exibirá  os  dados  dos

bilhetes, para visualizar o histórico, conforme figura 98.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.

Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 98

4.22 – Ao clicar em “Encaminhamentos”, o sistema exibirá a última

ação  do  encaminhamento,  data,  ação,  observação  e  no  nome  do

responsável, conforme figura 99.

Para voltar à tela anterior clique no “x”.
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Menu > Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 99

4.23 – Ao clicar em “Detalhes da PCDP”, o sistema exibirá os dados

da PCDP, conforme figura 100.
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                       Menu > Consultas > Situação da Solicitação > DETALHES - Figura 100
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O Ordenador de Despesas antes de realizar a aprovação, poderá expandir e

verificar todos as informações da PCDP's, caso necessário. Exemplos: anexos da

viagem,  demonstrativo  da  solicitação  de  viagem,  roteiro  da  viagem,  diárias

internacionais,  quadro  de  totalizações,  cálculos  desta  etapa,  parcelas  previstas,

consolidação  de  gastos  da  viagem,  histórico  de

antecipação/prorrogação/complementação da viagem.

4.24– Clicar no ícone + em “Anexos”.

O  sistema  exibirá  todos  os  arquivos  que  foram  anexados,  podendo  a

qualquer momento realizar o download, conforme figura 101.

Menu >Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 101

4.25 –  Clicar  no  ícone  + em  “Demonstrativo  da  Solicitação  de

Viagem”.

O sistema exibirá seguintes itens, conforme figura 102.
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4.25.1 – Roteiro da Viagem;

4.25.2 – Diárias Nacionais e/ou Diárias Internacionais, se for viagem 
internacional;

4.25.3 – Passagens Nacionais e/ou Passagens Internacionais, 
conforme o caso;

4.25.4 – Quadro de Totalizações;

4.25.5- Cálculos desta Etapa;

4.25.6 – Parcelas Previstas.
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Menu > Consultas > Situação da Solicitação > DETALHES - Figura 102
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4.26 – Clicar no ícone + em “Consolidação de Gastos da Viagem”. 

O sistema exibirá os dados relativos a movimentação financeira da viagem,

conforme figura 103.

                                      Menu > Consultas > Situação da Solicitação > DETALHES - Figura 103
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4.27 –  Clicar  no  ícone  + em  “Histórico  Antecipação/

Prorrogação/Complementação da Viagem”. 

O sistema exibirá os dados relativos a este item, conforme figura 104.

Menu > Consultas > Situação da Solicitação > DETALHES - Figura 104

O Ordenador de Despesas poderá: 

4.28  – Se necessário alterar o empenho, o Ordenador de Despesas 

deverá clicar no  box Projeto/Atividade e  na Descrição/Favorecido e  

escolher os itens desejados;

4.29 – Visualizar anexos;

4.30 – Não aprovar a viagem; 

4.31 – Aprovar a viagem;
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4.32– Se necessário, clicar em no botão “VOLTAR”, a PCDP retornará

a página anterior;

4.33 –  Solicitar  a  correção  da  viagem,  selecionando  a  PCDP no

campo “Devolver PCDP”, conforme figura 105. 

Menu >Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 105

4.34 – Não aprovar – Caso a viagem não seja aprovada, o Ordenador

de  Despesas deverá,  antes  de clicar  no  botão  “Não Aprovar”,  no

campo  Observações/Justificativas,  informar  o  motivo  pelo  qual  a

viagem não foi aprovada.

Após  clicar  no  botão  “Não Aprovar”,  o  sistema exibirá  a  mensagem de

confirmação “Confirma a Não Aprovação”, conforme figura 106.

Clicar em “Sim”.
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Menu >Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 106

O sistema exibirá a mensagem, conforme figura 107.

Clicar em “OK”.

Menu >Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 107

4.35  –  Aprovar a viagem – Após a verificação do detalhamento da

viagem  o  Ordenador  de  Despesas  deverá  clicar  no  botão

“APROVAR”.
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Ao clicar no botão “Aprovar”:

4.35.1 –  O  sistema  exibirá  mensagem  de  confirmação:

“Confirma a Aprovação”,  o  Ordenador de Despesas deverá

clicar no “Sim” para confirmar a aprovação da PCDP.Conforme

a figura 108.

Menu >Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 108

Observação:  O sistema exibirá quadro informativo indicando as próximas ações

disponíveis.

Caso a viagem a ser aprovada e o seu proposto esteja com pendências em

Prestação de Contas, após o Ordenador de Despesas clicar em “APROVAR”,  o

sistema exibirá a mensagem conforme figura 109.
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Menu >Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 109

O Ordenador de Despesas poderá aprovar ou não a viagem. 

Ao  clicar  em “Sim”  (prosseguir  a  viagem),  o  sistema  exibirá  a  tela  com

informação das próximas ações.

Ao  clicar  em  “Não”  (não  prosseguir  a  viagem),  a  PCDP  continuará

aguardando ou não a aprovação do Ordenador de Despesas.

4.36 – Devolver PCDP – Caso seja necessário solicitar a correção da

viagem ou da passagem, o Ordenador de Despesas deverá registrar,

no  campo  Observações/Justificativas,  o  motivo  pelo  qual  foi

devolvida a PCDP.

Depois deverá clicar no pop-up “Devolver PCDP” e selecionar o perfil

“Solicitante  de  Viagem”  para  alterar  os  dados  da  viagem  ou

selecionar  Proponente para alterar os dados da viagem, conforme

figura 110.
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Menu >Aprovação > Ordenador de Despesas > DETALHES - Figura 110

Observações: 

1 – O Ordenador de Despesas não poderá aprovar a própria despesa.

2– As  PCDP's  não  aprovadas  ficarão  no  histórico  com  status  de  "NÃO

APROVADA".
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