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1.INTRODUGAO E CONCEITOS BASICOS DO SCDP.

1.1 OBJETIVO:

Orientar e descrever os procedimentos a serem efetuados pelos servidores
que coordenam o SCDP na analise de documentos para autorizagao de
concessao de diarias e passagens, nos termos da Portaria n® 928 de 05 de
dezembro de 2022.

1.2 SIGLAS E ABREVIATURAS:

SCDP: Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens

PCDP: Proposta de Concesséo de Diarias e Passagens

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira

DIEO: Divisao de Execucédo Orgamentaria

1.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Portaria n°® 928, DE 5/12/2022.

Portaria n° 680 de 24/11/2020

Manual de procedimentos da Pré-Reitoria de Avaliacdo Institucional e
Planejamento — PROAP;

Acérdao TCU 2789/2009;

Acérdao TCU 3495/2008;

1.4 RECURSOS NECESSARIOS:

Computador com acesso a internet e a pagina do SCDP.

Acesso a rede interna da UFGD.

Acesso ao gov.br para login no SCDP com os perfis necessarios para
realizacao das atividades a serem abordadas.

1.5 PERFIS NO SCDP:

Solicitante de Viagem: Servidor designado, no ambito de cada
Unidade demandante, responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de
todas as informacdes relativas ao cadastramento da solicitagdo, alteracao,
cancelamento, antecipacdo, prorrogagdao, complementacdo e prestacdo de
contas da viagem;

Solicitante de Passagem: Servidor da Unidade Administrativa e/ou
Académica responsavel por realizar a cotacdo de pregcos conforme as
justificativas e demandas do Solicitante de Viagem de voos nacionais e
internacionais, efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovagao



superior e acompanhar a emissao do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de
viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas;

Proponente/Concedente: Dirigente maximo da Unidade Administrativa
e/ou Académica, responsavel pela avaliacdo da indicacdo do proposto e da
pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo da analise de custo-
beneficio e aprovagédo tanto da viagem quanto da prestagdo de contas no
SCDP;

Assessor da Autoridade Superior/Ordenador de Despesas: Servidor
formalmente designado pela autoridade competente para realizar analise
prévia e requerer do solicitante as eventuais adequacgdes e justificativas, antes
da aprovacédo da Proposta de Concessado de Diarias e Passagens (PCDP)
pela autoridade correspondente;

Ordenador de Despesas da Unidade: Autoridade investida de
competéncia para autorizar a concessao de diarias e a emissédo de passagens
com recursos da Unido ou pela qual esta responda;

Autoridade Superior: Responsavel pela aprovagao dos afastamentos
com determinadas excepcionalidades. Sao eles: afastamentos urgentes, em
que a data de solicitagdo seja inferior a 15 (quinze) dias do trecho inicial da
viagem; afastamentos em com periodo superior a 10 (dez) dias continuos;
afastamentos de servidores com mais de quarenta diarias intercaladas
naquele ano; deslocamentos de mais de dez pessoas para o mesmo evento e
também afastamentos nos quais o Proposto possui prestacdo de contas
pendentes;

Proposto: Aquele que realizara o afastamento a servigo, nacional ou
internacional, no interesse da Administracdo Publica, o qual se responsabiliza
pela fidelidade das informacgdes fornecidas.



2. ANALISE DE AFASTAMENTOS NO SCDP.
2.1 - Para afastamentos nacionais:

Os servidores do SCDP na UFGD possuem perfis de Assessor da Autoridade
Superior e Assessor do Ordenador de Despesas e sao responsaveis pela
analise dos afastamentos cuja aprovacdo devera ser realizada pela
“Autoridade Superior”’ e posteriormente pelo “Ordenador de Despesas”.

O objeto de analise sera a Proposta de Concessao de Diarias e Passagem,
usualmente denominada como PCDP.

Para analise de PCDPs localizadas na aba “Aprovagao” — “Autoridade
Superior”:

1. Escolher uma PCDP conforme ordem de recebimento no sistema;

2. Conferir se a data de encaminhamento da viagem via sistema e a data de
ocorréncia da mesma encontram-se de acordo com a Portaria n® 928/2022 do
MEC. Sendo 15 (quinze) dias de antecedéncia para viagem nacional ou 30
(trinta) dias para viagem internacional. Caso esteja em desacordo, a PCDP
devera conter justificativa;

3. Conferir a descricao do motivo da viagem que devera demonstrar de forma
objetiva, clara, coerente e sucinta, o motivo que vincula a viagem aos
interesses da UFGD e do MEC, além de demonstrar a relevancia da
participagédo do proposto para as finalidades da instituigéo;

4. Conferir os anexos da viagem conforme constam do Manual de
Procedimento da PROAP, Portaria 680 da UFGD e conforme modelos
disponiveis no SIPAC. E importante verificar se os documentos estdo com
todas as assinaturas necessarias. Sao exigidas aos servidores da UFGD
assinaturas digitais no SIPAC, aos demais assinaturas digitais,
preferencialmente pelo gov.br;

5. Constam abaixo os documentos que deverao ser anexados as PCDPs:

5.1) “Solicitacédo de Afastamento no Pais” para afastamentos nacionais e
“Solicitacao de Afastamento do Pais” para afastamentos internacionais.

Observagao: Caso o proposto ndo seja servidor da UFGD nao é exigido este
documento. Contudo, é necessario documento que demonstre a autorizacao
da utilizagdo daquele empenho pelo gestor do recurso que sera utilizado
naquele afastamento.



5.2) Termo de Compromisso de Prestagao de Contas;

5.3) Documentos comprobatérios do trabalho, missdo, evento, bem como
convocagao, convite ou agendamento. Sendo admitidos também e-mail,
memorando ou oficio que possam comprovar a necessidade do servigo e que
o evento de fato ocorrera.

5.4) Termo de Renuncia de diarias e/ou passagens quando for o caso;

5.5) Principais documentacbes extras de acordo com as mais recorrentes
peculiaridas dos afastamentos:

Plano de Trabalho para visitas técnicas ou servigos técnicos;

Programacao Oficial do Evento para participagdo em eventos, palestras,
mesas redondas, cursos, work-shops representando a UFGD;

Documento de identificagdo do proposto, nota técnica e curriculo resumido
para Colaboradores Eventuais;

Publicagao no Diario Oficial para afastamentos internacionais;

Cotacgdes dos precos das passagens;

6. Além da documentacdo apresentada no item anterior, poderdo ser
solicitados outros documentos ou justificativas, para melhor fundamentar as
viagens;

7. Conferir se o roteiro de viagem inserido estd de acordo com a
documentacdo anexada. Verificar também as datas, transporte e local.
Destaca-se que a auséncia do servidor podera se dar em 01 dia antes ou
depois da data do evento para afastamento nacional ou 02 dias antes e depois
da data do evento para afastamentos internacionais;

8. Conferir se os valores cadastrados nas diarias no sistema correspondem
aos dias de auséncia indicados na documentacao e se sdo equivalentes ao
nivel do cargo do proposto, bem como se estdo de acordo com a cidade onde
ocorrera o trabalho/missdo/evento (em conformidade ao estabelecido no
Anexo | do Decreto n°® 5.992/2006 para viagens nacionais). Com relagdo as
diarias internacionais, os valores sao apresentados em dolares norte-
americanos determinados no Anexo lll do Decreto n° 71.733/1973 e variam de
acordo com a Classe do cargo ou fungao do servidor;

8.1. Conferir também se o proposto renunciou alguma das diarias no
documento “termo de renuncia’ e se a quantidade de diarias indicadas no
sistema correspondem ao indicado no documento;

9. Conferir se o embarque e desembarque esta ocorrendo entre as 7:00 e as
21:00 conforme Portaria n° 928/2022 do MEC, caso haja passagem. Sendo
que o horario de chegada deve ser no minimo 3h do inicio previsto dos
trabalhos;

10. Conferir se 0 numero de diarias a serem pagas estdo em conformidade
com 0s anexos e os dias de auséncia, assim como se esta sendo cadastrado



a meia diaria pro ultimo dia em viagem nacional e a meia diaria pro primeiro e
ultimo dia em viagem internacional. Verificar também se esta sendo pago
tarifa de embarque;

11. Apds a conferéncia de todas as etapas anteriores bem como dos anexos,
caso algum item esteja em desacordo o assessor da autoridade superior deve
retornar a PCDP para ajuste pelo solicitante de viagem,;

12. Caso o cadastramento da PCDP esteja em acordo a legislagdo vigente
sera dado o Parecer Positivo do Assessor da Autoridade Superior para
posterior aprovagao pela Autoridade Superior (reitoria).

Para analise de PCDPs localizadas na aba “Aprovacao” — “Ordenador de
Despesas”: (exemplo)

12. Quando a PCDP tiver algum 6nus para a universidade, sera necessaria
uma segunda aprovagao pelo “Ordenador de Despesas”, passando também
novamente pela analise do “assessor do ordenador de despesas’;

13. Nos casos de PCDPs com compra de passagens — O afastamento sera
encaminhado (apds a aprovagao prévia da Autoridade Superior) para a aba de
emissdo de passagens, onde o solicitante de passagens devera preencher no
sistema indicando o voo/énibus escolhido, optando sempre pela opcdao mais
vantajosa ao poder publico. Devera utilizar as cotacbes anexadas para
preencher os campos no sistema.

Posteriormente, a PCDP sera encaminhada para emissao de passagens na
agéncia contratada pela UFGD.

Importante: A PCDP nao passara por nova analise do assessor antes da
emissao do bilhete.

14. Conferir se 0 empenho cadastrado para pagamento de diarias e de
passagens é o correspondente a unidade solicitante. Conferir se a agéncia
que emitiu o bilhete & a contratada pela UFGD. Caso seja de outra unidade
nos anexos deve conter a autorizagao do gestor do recurso;

15. Conferir se os numeros dos voos, valores das tarifas e das taxas e locais
de partida e destino informados pelo solicitante de viagem no sistema e os
dados do bilhete anexados pela agéncia sdo semelhantes. Caso estejam
divergentes, corrigir em “solicitagdo — passagem — corrigir bilhete”;



16. Caso toda a documentacao e cadastramento da PCDP estejam em acordo
a legislacao vigente sera dado o parecer positivo do Assessor do Ordenador
de Despesas para posterior aprovacado do Ordenador de Despesas;

Para afastamentos internacionais
17. Entrar normalmente no SCDP através do gov.br;
18. Aba “aprovacao” e “ministro dirigente”;

19. O afastamento internacional devera ser analisado normalmente
(semelhante ao afastamento nacional), contudo, possui algumas
peculiaridades:

a) Verificar se foi incluido o documento: “Solicitagdo de Afastamento do Pais”
devidamente preenchido e assinado pelo proposto e chefe da unidade a qual
esta vinculado;

b) Verificar se foi incluida publicagdo no Diario Oficial de Unido conforme
previsto na Portaria 928 de 05/12/2022 e Portaria 680/2020 da UFGD;

20. Apo6s a conferéncia de todas as etapas, bem como dos anexos, caso
algum item esteja em desacordo o assessor da autoridade superior deve
retornar a PCDP para ajuste pelo solicitante de viagem;

21. Caso o cadastramento da PCDP esteja em acordo a legislagao vigente
sera dado o Parecer Positivo do Assessor da Autoridade Superior para
posterior aprovacao pela Autoridade Superior (reitoria).

3. CADASTRO E ATUALIZAGOES CADASTRAIS DE USUARIO NO SCDP

3.1 - Cadastro de Novo Usuario:
1. Ao receber o formulario “Solicitacdo de Cadastro do SCDP” via SIPAC

(modelo documento SIPAC), deve-se confirmar qual a demanda solicitada;

2. Confirmar se o formulario se encontra valido contendo as assinaturas: do
servidor e do chefe da unidade ao qual pertenga o servidor, ou do

responsavel pela Unidade demandante;

3. Logar em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml;

4. Entrar na aba “GESTAQ”, descer o cursor até “Usuario” e clicar em

“cadastro”;

5. Clicar em “NOVQO’;



Vocé estd agui: Gestdo M Usuario  LISTAGEM

Bl g =@ =

FILTRO DE USUARIO

Login (CPF): Nome: Perfil: Habilitado:
| | | | Todos ~ | Todos ~ |

Orgdo de Lotacdo:

PRODUTO | SERPRO

6. Preencher os campos com os dados do usuario, retirados do o formulario
Solicitagdo de Cadastro do SCDP;

e e E g 3 = = = i =
Voce esta agui: Gestdo ¥ Usuério % CADASTRO EE o =@

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):* Habilitado:

[ | [ | O

E-mail:* Telefone:* Deseja receber email do SCOP?
[ | [ ] O

Confirmacio E-mail:* Blogqueado.

[ |

Orgdo Lotacso:

[Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourades {Minister] (3

ORGAOS DE EXERCICIO

MN&o existe nenhum alocacdo cadastrada

g el

= Campos dé praenchimanto abrigatdrio.

PRODUTO | SERPRO

6. Nao esquecer de habilitar o usuario e salvar;



7. Encaminhar um e-mail para o novo usuario informando que o cadastro foi
realizado. Anexar junto ao corpo do e-mail os documentos Portaria n° 928, de
05 de dezembro de 2022, Portaria n° 680 de 24 de novembro de 2020 e
Manual de procedimentos da Pro-Reitoria de Avaliacdo Institucional e

Planejamento - PROAP, para auxilio no cadastro de viagens.

3.2 - Alteracao de Cadastro de Usuario:
1. Ao receber uma solicitagdo de alteragao cadastral via e-mail ou SIPAC,
deve-se confirmar qual a demanda solicitada: cadastro ou exclusao de

usuarios, alteracao de perfil ou atualizacdo de dados cadastrais no SCDP;

2. Caso a solicitagdo venha através de formulario, deve-se confirmar se o
mesmo se encontra valido contendo as assinaturas: do servidor e do chefe da

unidade ao qual pertencga o servidor, ou do responsavel;

3. Logar em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml;

4. Entrar na aba Gestao , e depois usuario cadastro;

SAIR
§7E;[c- e Ane: | 2023w OrgSo: UFGD - Fundacso Universidade Federal da Grande ...
SOLICITAGAO APROVACAC EXECUGAO PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCDP

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL OrcamentalFiiancas y || B @ =

Tabelas Basicas 3
Suporte ao Usudrio 3
Afastamentos a Servico
INCom

SCDP =

Siorg

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGEN]

Usuaric *| cadastro

Bilhetagem SCDP Copia

5. Informar o CPF do usuario e clicar em pesquisar e depois clicar no nome do
usuario:



Vocé estd aqui: Gestiio 3 Usuario ) LISTAGEM B o 2o

FILTRO DE USUARIO

Login (CPF): Nome: Perﬁ.i'.' Habilitado:
|123.456.789-10 | | | Todos v | Todos v |
Orgdo de Lotagdo:

l &

Vacé estd aqui: Gestio 3 Usuario 3 LISTAGEM Bl aoRg Zo=
FILTRO DE USUARIC

Login (CPF): Nome: Perfil: Habilitado:
| | | | Todos i | Todos & |

Orgéo de Lotagio:

| | €

| (=) | EE TR S NN | Fundacdo Universidade Federal da Grande Dourados Sim MEo

i'ﬁ ) & (0]

PRODUTO | SERPRO

6. Realizar as alteragbes cadastrais caso isso tenha sido solicitado;



Vocé estd agui: Gestdo » Usuario % CADASTRO

CADASTRAR USUARIO

Nome:* Login (CPF):* Habilitado:
E-mail:* Telefone: * Deseja receber email do SCDP?
3410-2001 O
Confirmacdo E-mail:* Blogueado:
Orgédo Lotacdo:
Q
ORGAOS DE EXERCICIO
Nome do Orgao & Padrao & Excluir
Fundacdo Universidade Federal da Grande Dourados Sim

ADICIONAR |

ENNE e

| 10

| sawvar || voimar

* Campos de preenchimento obrigatéric.

7. Para adicionar novo perfil deve-se clicar o 6rgao de exercicio selecionar o

novo perfil solicitado e adicionar, em sequéncia salvar;

wvocé estd aqui:

CADASTRAR ORGAO DE EXERCICIO

Usudrio:

Grgso:

Usuario » Cadastro 2 PERFIL

UFGD - Fundac@o Universidade Federal da Grande Dourados

Perfil:
[-- selecione —- ~]
L]
=l Gestor Setorial
1 Autoridade Superior
. O Proponente
;. Assessor de Proponente
=1 Ordenader de Despesas
(] Assessor de Ordenador de Despesas
. O Assessor Autoridade Superior
- Consultor de Wiagem Internacional
=l Coordenador Financeiro
1 Solicitante de Viagem
. =] Solicitante de Passagem
] Emissor de Boletim
(] Coordenador Orcamentario Setorial
Coordenador Orcamentario Supsrior

Administrador de Digrias

-

Perfis Selecionados

Padrao:

Bl oS =@




8. Caso queira excluir um perfil, selecionar o perfil e clicar em EXCLUIR;

Vocé estd aqui: Usuario ) Cadastro % PERFIL BE@E| o ‘\—?\ RO N |

CADASTRAR ORGAO DE EXERCICIO

Usuario:

Orgdo: Padréo:
UFGD - Fundacdo Universidade Federal da Grande Dourados
Perfil:

ADICIONAR
-- selecione —- ~
] Perfis Selecionados

Gestor Setonal

4]

Autoridade Superior

Proponente

Assessor de Proponente

Ordenador de Despesas
Assessor de Ordenador de Despesas

Assessor Autondade Superior

Consultor de Viagem Internacional

Coordenador Financeiro

Solicitante de Viagem

Solicitante de Passagem

Emissor de Boletim

Coordenador Orgamentério Setorial

Coordenador Orcamentdrio Superior

Administrador de Didrias

SALVAR VOLTAR

9. Manter o perfil como habilitado e salvar;

10. Encaminhar e-mail para o usuario informando que a alteragao solicitada no
sistema SCDP foi realizada.

4. READEQUAGAO ORGCAMENTARIA INiCIO DO ANO

1. A cada inicio de ano serdao criados novos empenhos de diarias e
passagens. Também deverdo ser criados novos processos de diarias e
passagens para tramitacbes de remanejamentos de valores.

2. A PROAP incluirda nestes processos Despacho indicando o valor
disponibilizado para distribuicdo inicial em cada unidade, tanto de diarias
quanto de passagens. Os processos serdo encaminhados para a DIEO que ira
criar os novos empenhos ja com o saldo indicado pela PROAP.

3. O servidor do SCDP devera receber os processos ja com os empenhos e
realizar a suplementacéo inicial no SCDP conforme os préximos passos.

4. Acessar a aba “Gestdo” — “Orcamento/Finangas” — “Teto Orgamentario
Superior”.



5. Clicar no link de cada unidade (codigo) e registrar o langamento indicando o
tipo de lancamento: langamento inicial; o valor que sera suplementado
correspondente a soma do que foi disponibilizado para aquela unidade de
diarias e passagens bem como observacao indicando o Despacho da PROAP
que autorizou a liberagcédo dos valores;

Registrar Langamento x
s
v
150248
Tipo de Lancamento: Valor (R%):
Lancamento inicial v @
Observacido:
Descricdo
P
| COMNFIRMAR CANCELAR
151RAR FAFN - Faruldade de Fnnenharna AAF1:3N
““ = ” 13 H ” “* ” “
6. Acessar a aba “Gestao” — “Orgcamento/Financas” — “Empenho” — “Ir para
. ~ ”,
importagdo de empenho”;
SAIR
§£ EBI: Ano: 2024~ | Orglo: UFGD - Fundacsn Universidade Federal da Grande ...
SOLICITAGAO APROVACAO EXECUGAO PRESTACAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ | SCDP
Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL i
Orcamento/Financas ¥ Configuracio Orcamentaria
IabelasBasicas L Impartar Configuracdo Orcamentaria
Suporte ao Usudrio * Empenho
INCom Tete Orcamentdrio Setorial
Orgdo Y Teto QOrcamentdrio Superior
S ‘ D P Slory Transferéncia de Crédito de Reembaolso
Usudrio 3 2o HIlE
= Transferéncia de Limite
SISTEMA DE CONCESSAO _ ,
DE DIARIAS E PASSAGEN! ShSiagei Extrato Utilizac3o - Limite Empenho Orgéo
| 9 SAIR
é-sgch}l-: fAna. | 2024 W Orgdo: UFGD - Fundacio Universidade Feders! da Grande ...
SOLICITAGAQ APROVAGAO EXECUGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ SCDP
Vocé estd aqui: Gestdo ¥ Orcamento/Financas ¥ Empenho » LISTAGEM -] | % | B @™

FILTRC DE EMPENHO

Numero: UG Emitente: UG Responsavel: Cédigo PTRES: Natureza de Despesa: Modalidade de Compra:

Todas hd Todas A

PESQUISAR IR PARA IMPORTAQ.“A“O DE EMPENHO

e —




7. Indicar os numeros dos empenhos conforme esta no processo e no campo
“acdes” selecionar a imagem do lapis para editar. Alterar a descri¢ao de forma
que fique: ano e numero do empenho, diarias ou passagens, servidor ou
colaborador eventual e a unidade a qual esta vinculado. Ex: 2024NE0000010
DIARIA SERVIDOR REITORIA. Apds corregdo sincronizar e salvar.

| s | sar

Ana: 2024 0w érgﬁo.‘ UFGD - Fundacao Universidade Federal dz Grande ...

SCDP

VersSo 10.13.14

: SOLICITACAD APROVACAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCOP
Vocé estd aqui: Gestdo ) Orcamento/Financas % Empenho » IMPORTACAQ -] | far % | = @ =

IMPORTAR EMPENHO

Tipo de Importacdo:* Vinculo: ™
@ Unica (") Em Lote @ UGR () UGE
UG Emitente:* MNimero:* Ano:

154502 - UFGD v 1 2024

VOLTAR IMPORTAR EMPENHO

P —— | saw

SCDP

ViraSa 104844 Ans: | 2024 ™| Orgde: UFGD - Fundacio Universidade Federal da Grande ..,

SOLICITACAO APROVAGAOD EXECUCAO PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO scoP

Vocé estd aquil Gestdo ¥ Orcamento/Financas »» Empenho »» LISTAGEM - | | @ [;Eﬂ | =@ =

FILTRC DE EMPENHO

Nimero: UG Emitente: UG Responsavel:  Cddigo PTRES: Natureza de Despesa: Modalidade de Compra:
32 Todas A Todas v
PESQUISAR IR PARA IMhORTAgRO DE EMPENHO
Descricdo £ Nimero $ UG Emitente % UG Responsavel Codigo PTRES ¢ Situacdo ¥ Acdes
0 = [ -
22NN 000032 154502 - UFGD 150503 - FALE 231224 Ativo @50 | 3

PASSAGENS FALE

[T e e 10 v



ySCDP

VarsSo 10.13.14

| e— | s

: 2024 v | Orgde: UFGD - Fundacso Universidade Federal d de ..

| SOLICITAGAD | 'APROVAGAO | EXECUCAO | PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | scoP

Vocé estd agui: Gestdo ) Orcamento/Finangas ) Empenho » CADASTRO

EMPENHO

Nimero:
000023

UG Emitente:
154502

Codigo Natureza de Despesa:

339033

Cédigo PTRES:
231224

Valor Empenhado:

Rz 18.675,00

Codigo Favorecido:
24929614000110

UG Responsavel:
150613

Orgéos atribuidos ao empenho UGR :
0= drgdos listados na rvore s8o os ativos gue possuem UG Responsdvel do empenho em sua Configuracdo Orcamentaria,

b .17 Fundacao Universidade Federal da Grande Dourados | Consumivel: R$ 0,00

Descrigdo:*
2024NEQO0023 - PASSAGENS REITORIA

Descricao UG Emitente:

<=

UFGD - Fundacdo Universidade Federal da Grande Dourades

Descrigdo Natureza de Despesa:
Custeio - Passagens

Descricdo PTRES:®

PTRES 231224

Passivo Anterior:
Nao

Descricao Favorecido:

Descricao UG Responsavel:

UFGD - Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados

3 T’; Gabinete da Reitoria | Consumivel: R$ 0,00

L Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura | Consumivel: R$ 0,00

D‘ Prefeitura Universitaria | Consumivel: RS 0,00

VOLTAR SALVAR ]<| I

* Campaos de presnchimento chrigatdria,

Bl 6R DO

Situacdo:
Ativo

Ano:
2024

Subitens de Empenho:
1

Plano Interno:
M20RKGO100M
Restos a Pagar:
Nao:

Modalidade de Compra:
Agenciamento

Tipo de Vinculo:
UGR

8. Acessar a aba “Gestao” — “Orcamento/Financas” — “Teto Orcamentario

Setorial”.



o i o

4o.0ECONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ scoP
|\/'3!-e esta aguit Gestdo X Orcamento/Financas » Teto Orcamentario Setorial » CADASTRO

Tt Drcomentario Despesa Efetiva
UGR/Empenho Despss

b A _ saldo
Inicial Suplementacio Total BTt Realizado Devolucdo Total
150613 - por Empenha 37.350,00 0,00 37.350,00 0,00 5.430,91 0,00 5.430,51 1.915,09
Custeio - Didrias de Servidor
ANEOD00A4 - DIARIAS SERVIDOR 2 z =
;?;ga{;oo 14 - DIARIAS SERVIDOR 18.675,00 0,00 18.675,00 0,00 1.656,59 0,00 1.656,59 8,41
Custeio - Passagens
2024NED00023 - PASSAGENS REITORIA 18.675,00 0] Registrar Langamento X o8
UG Responsavel: Saldo Disponivel (Limite Superior):
VOLTAR 150613 0,00
Empenho: Tipo de Operaco: valor (RS):
2024NECO0044 - DIARIAS SERVIDOR
alores ainda ndo foram pagos no Siafi. REITORIA
ujos bilhetes de passagens ndo foram emitidg .
Observacio:

Despesa Realizada:

Didrias: solicitacdes em tram 0 SCDP, cujos valores foram liquidados e pagos no Siafi.

Passagens: solicitagdes em t

o no SCDP, cujes bilhetes de passagens foram emitides.

CONFIRMAR CANCELAR

9. Os empenhos importados aparecerao na tela do teto orcamentario setorial
de cada unidade, contudo, sera necessario distribuir os valores conforme
autorizados e empenhados. Para isso, clicar no empenho e indicar tipo de
operacgao, valor a ser suplementado e observacgao.

10. Finalizados estes procedimentos os empenhos estardo prontos para
utilizagao.

5. READEQUAGAO ORGAMENTARIA ENTRE MESMA UNIDADE

1. Para realizar a retirada de saldo de um empenho para outro dentro da
mesma unidade administrativa/académica a readequacdo deve acontecer
apenas dentro do “Teto Orgamentario Setorial”. Para isso € necessario logar
no sistema do SCDP e entrar na aba gestdo, orgamento/finangas e clicar em

teto orcamentario setorial.

'DOUGLAS MANGINI GARCIA SAIR
Orgdo: UFGD - FundagSo Umniversidade Federal da ...

€ scor "

SOLICITAGAQ

AO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP

Vocé ests aqui: PAGINA INICIAL Orgamento/Financas » Confieati Drcamerilia

bel i »
Fabatay ESat o Importar Configuragao Or¢amentsria

r
Empenho

Teto Orgamentéario Setorial

Teto Creamentario Superior

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO s
DE DIARIAS E PASSAGENS ra s de Negécio




2. Selecionar a unidade na qual ira se adequar os valores e clique no botédo

selecionar.

3- Clicar na UG- por empenho;

» CADASTR( DR EOE

Vock astd aqui: Gestiio ) C

91.421,94) sy 7540184 841003 22.935.9 000 293552

= @ FE

Despesa em Andamento:

Didrias: solicitagdes em tramitagdo no SCDP, cujos valores ainda ndo foram pagos no Siafi.
Fassagens: solcitagbes em tramitagdo no SCOP, cujos bilhetes de passagens ndo foram amitidos.
Despesa Realizada:

Didrias: solictagdes em tramitagdo no SCDP, cujos valores foram liquidados e pagos no Siaf.
Passagens: solicitages em tramitaéo no SCDP, cujos bilhetes de passagens foram emitidos.

4- Selecionar o empenho que se deseja retirar o valor, para realizar o estorno

de suplementagéao, na qual abrira a seguinte tela.

i- ElW .i"i"—l N pEpaiEE !

§
|
Ak v

i




5. Nesta tela aberta, selecione o tipo de operagao, que no caso sera “estorno
de suplementagdo” (diminuir o saldo do empenho) e coloque o valor a ser
estornado e em observagdes coloque de onde esta retirando e onde esta

colocando o saldo do empenho. Confirmar a operacgao;

6. Posteriormente entrar no empenho que sera suplementado. Selecionar o
tipo de operagao “suplementagao” (aumentar o saldo do empenho) e colocar o
valor a ser suplementado. No campo observagdes colocar de onde esta se

retirando e onde esta colocando o saldo do empenho. Confirmar a operacao;

7. O remanejamento esta realizado no SCDP. Contudo, para que o saldo fique
igual no SIAFI e possibilite 0 pagamento da diaria ou passagem € necessario

encaminhar uma solicitacdo a DIEO.

8. Entrar na rede PROAP-COOF(\\galileu) e abrir o arquivo de Controle de
Adequacao Orcamentaria.

9. Abrir uma nova planilha e completar com os seguintes dados: UGR, numero
do empenho a ser anulado e a ser complementado, subitem, valor, elemento

de despesa, numero do processo (passagens e/ou diarias);
10. Gerar um PDF da planilha devidamente preenchida;

11. Entrar nos processos de diarias (quando houver alteracdo em relagéo a
diarias) e passagens (quando tiver alteracdo em relagdo a passagens) e

adicionar a solicitagado (e-mail) de readequacéo orgamentaria e a planilha;

12. Encaminhar a solicitagdo para DIEO e aguardar o retorno;

6. READEQUAGAO ORGAMENTARIA - ENTRE UNIDADES

1. Para realizar a retirada de saldo de um empenho para outro, sendo de uma
unidade administrativa/académica para outra unidade
administrativa/académica a readequacéo deve acontecer tanto dentro do teto

orcamentario setorial quanto no teto orgamentario superior.

2. Logar no sistema do SCDP e entrar na aba gestdo, orgamento/finangas e

clicar primeiramente em teto orgamentario setorial.



3. Selecionar a unidade na qual sera realizado o estorno de suplementacéo,
depois clique no botao selecionar e clicar na UG- por empenho;

4. Deve-se clicar no empenho que se deseja retirar o valor, para realizar o

estorno de suplementacgao, na qual abrira a seguinte tela.

QSCDP

F— Cempens i fetien

[ L ot P Btz LT Puksd

Begitrar Lancamento =

5. Nesta tela aberta, selecionar o tipo de operacao, que no caso sera “estorno
de suplementagao” (diminuir o saldo do empenho) e inserir o valor a ser
estornado e em observagdes colocar de onde esta se retirando e onde sera

inserido o saldo do empenho. Confirmar a operacao;

6. Entrar na aba gestdo, orgamento/financas e clicar em teto orgcamentario

superior.

7. Dentro do teto orgcamentario superior, entrar na mesma unidade que foi
retirado o saldo, e selecionar “estorno de suplementagao” (diminuir o saldo do
empenho) e colocar o valor a ser estornado e em observagdes colocar de
onde esta se retirando e onde esta colocando o saldo do empenho. Confirmar

a operacao;

8. Retornar a aba teto orgcamentario superior e selecionar a unidade que sera
realizada a suplementacdo. Selecionar o tipo de operacédo “suplementacio”

(aumentar o saldo do empenho) e coloque o valor a ser suplementado e em



observagoes colocar de onde esta se retirando e onde esta colocando o saldo |:

do empenho. Confirmar a operacéo;

9. Entrar na aba gestdo, orgamento/finangas e clicar em teto orgcamentario

setorial.

10. Clicar na UG por empenho e depois no empenho que se deseja

suplementar o valor, na qual abrira uma tela.

11. Entrar no empenho que sera suplementado. Selecione no tipo de
operacgao “suplementagéo” (aumentar o saldo do empenho) e colocar o valor a
ser suplementado e em observagdes colocar de onde esta se retirando e onde
esta colocando o saldo do empenho. Confirmar a operagao;

12. Finalizado o tramite de remanejamento no SCDP.

13. Para realizar a readequacgao no SIAFI, o procedimento sera feito na DIEO,

através de uma solicitagdo encaminhada pelo SCDP;
14. Entrar na rede e abrir o0 arquivo de “controle de adequagao or¢camentaria”.

15. Abrir uma nova planilha e completar com os seguintes dados: UGR;
numero do empenho a ser anulado e a ser complementado, subitem, valor,

elemento de despesa, numero dos processos.
16. Gerar um PDF da planilha preenchida;

17. Logar o SIPAC e entrar no processo, adicionar a solicitagcdo de

readequacao orcamentaria;

18. Encaminhar a solicitagdo para DIEO e aguardar o retorno; S

7. DESVINCULAGAO DE SERVIDOR DO ORGAO DE EXERCICIO (UFGD)
NO SISTEMA SCDP.

1. Acessar o sistema SCDP (https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml)

utilizando o login e senha de acesso ao sistema “gov.br”;
2. Em seguida clicar em gestao > usuario > cadastro;

3. Inserir o CPF informado no e-mail de solicitagao e clique em pesquisar;



4. Confira se o nome do usuario confere com o do servidor solicitante, em

seguida clique em orgao de lotacéo;

SCD

VersSo 10.11.1 Anoc | 2023 W Orgdo: UFGD - Fundacse Universidade Federal dz Granc

SOLICITAGAO APROVAGAQ EXECUGAQ PRESTAGCAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP

Voce estd aqui: Gestédo 3 Usuério ¥ LISTAGEM BE o2 | =

FILTRO DE USUARIO

Lagin {CPF): Nome: Perfil: Habilitado:

Todos A Todos ¥

Orgéo de Lotacio:

o)

FESQUISAR

Nome do Usuario % Orgédo de Lotacio 3 Habilitado % Blogueado
O £ 5 e Fundacdo Universidade Federal da Grande Dourados Sim Nao
T =

Nova EXCLUIR

5. O sistema SCDP mostrara os dados do servidor cadastrado. No

campoorgao de exercicio, clique em excluir;

6. O sistema pedira confirmagcao da exclusdo, clique em “sim” e apés em

“salvar’;

7 — Com a exclus&o do “6rgdo de exercicio” sera possivel que o servidor seja
vinculado a um novo o6rgao de exercicio. IMPORTANTE: o usuario devera

permanecer habilitado.
8. EXECUCAO FINANCEIRA

O Coordenador Financeiro é o responsavel por cadastrar no SCDP os
empenhos de diarias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o pagamento
das diarias. Ele é autorizado a emitir ordem bancaria no SIAFI.

Este perfil devera ser atribuido ao Encarregado do Setor Financeiro.

8.1 Para Apropriacao de despesa e geragao do Documento Habil (AV/RB)

1. Entrar em EXECUCAO e em sequéncia em FINANCEIRA;



2. Em seguida, aparecera a listagem de PCDPs que estdo disponiveis para

execugao financeira. Escolher a PCDP que deseja apropriar a despesa;
Vocé estd aqui: Execucdo » Financeira ) LISTAGEM -] | {ar 1§EI| = ® =

EXECUCAO FINANCEIRA

Numero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total : 62
ome do ocumento Sispn A nicio da Jrado % Tipo da ente e
Prr;msto b - Hél:li]n)E Pagi:lrznto PCDR ¥ VIiagern b So%igt?nte b P Ex:cugé'o U"Qc ; At
. . Hea s Cadastro
| @ 000530/23 22/10/2023 E?;u'cﬂ:d';ade Naconal | de Nza
Satde” Visgem
| Fon-
@ @ 000510/23 12/11/2023 ETEEffE 2 Nacional Szdautm NEo
Hu:;:langs Viauem
Atencao:
As PCDPs que ja foram liquidadas aparecerao com este simbolo:
As PCDPs que ainda estao disponiveis para liquidagao aparecerao
com este simbolo:
—_

3. Para geracdo do Documento Habil (AV/RB), é necessario selecionar a
PCDP e preencher o campo centro de custo com os dados “cc-generico”
(alguns sao preenchidos automaticamente pelo sistema), em sequéncia clicar
em GERAR AV.



MNacional

=| RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS MACIONAIS

PTRES:
Projeto 12364501320RK0054 el
Se preferin seledone um PTRES parz filtrar os empenhos listados.

Empenho:*

1345022023NECOC03E - 2023NEQCO03E - DIARIAS SERVIDOR FCEw

L Mostrar Saldos dos Empenhos |_| Mastrar Limite Orcamentirio

- DADOS BANCARICS

Operacio: Banco:* Agéncia fem DWV):* Conrta (com D)

Credita A

= PROCESSO/PROTOCOLO

NY do Procezza/ Protocols:

= CENTROS DE CUSTD

Centro de Cddigo Siorg:* UG Beneficidgria:* Més Ano Valor (RE]):*
Custos* Compéeféncia:® Competéncia:®

1000325 4 154502 [ 10 2023 1.335,26

- EKECL’Qi.O FINAMNCEIRA

Valor do Depdsito: Documenta Mabil:
R# 1.339,76 S
Obs: Casd ja pe Formato UUUUUUAAAADDSESSSS,

Dbservaches/ Jusiificalivas;

| Dewvolver PCOP:
ANEXDS WOLTAR

8.2 Para pagamento e geragao da Ordem de Pagamento (OP).

1. O proximo passo da execugdo financeira € a geragdo da Ordem de
Pagamento (OP). Ela substitui, operacionalmente no SCDP, a OB (Ordem
Bancaria). Em linhas gerais a geragdo da Ordem Bancaria (OB), acontecera
apods a assinatura da OP pelo Ordenador de Despesas e pelo Coordenador
Financeiro diretamente no SIAFI (transagcdo Gerenciar Ordem de Pagamento
— GEROP).



2. O pagamento de diarias, para viagens no Pais, devera ser realizado com
antecedéncia superior a cinco dias, da data prevista para inicio da viagem e
de quinze dias em caso de viagens internacionais.

3. Ainda na Execucdo Financeira, deve-se observar quais PCDPs estéo
disponiveis para pagamento, sendo que:

. , . . bE
® as que contém este simbolo estdo disponiveis para pagamento;

® as que contém este simbolo ndo estdo disponiveis para @
pagamento;

4. Ao selecionar uma PCDP valida para pagamento e preencher o campo
vinculacdo com os dados “400”, deve-se clicar em GERAR OP:

PROPP -
Pro-Reitoria
oo Cadastro
—nsi . =
@ e 000652/23 04/10/2023 | 55 0° Nacional | de NZo
o Viagem
Graduacdo e g
Pesquisa
Macional
- RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS
PTRES:
BROAP/2023
Empenho:
154 023NEDOD197 - 2023NEO0D0197 - DIARIAS SERVIDOR PROPP - PROAR CAPES
[ | Mostrar Saldos dos Empenhos ] Mostrar Limite Orcamentsrio
= DADOS BANCARIOS
Operacéo: Banco:* Agéncia {sem DV):* Conta (com DV):*
v
= PROCESSO/PROTOCOLO
N° do Processo/Protocolo: Cédigo da VinculagSo: = Resultado Primdrio - RP:
2 - Briméric Discrciondrio
=« CENTROS DE CUSTO
Centro de Custo:  Cédigo Siorg: UG Beneficidria:  Més Ano Valor (RS):
Competéncia: Competéncia:
99383 154502 10 2022 963,42
- E’(ECUQE\O FINANCEIRA
Valor do Depésito:
RS 963,42
0P - Document to:
GERAR OP
" © do documento no formato UUUUUUAARADDSSSSSS,

== meon
D={AV, OB, OB, RD ou RB} = f.

Observacbes/ Justificativas:

ANEXOS VOLTAR



8.3 Para cancelamento do Documento Habil (AV/RB)

1. Podem acontecer situagdo onde uma viagem que ja possui Documento

Habil (AV/RB) precise ser alterada/cancelada. Neste caso, € necessario
cancelar a liquidagéo.

2. Inicialmente, é preciso consultar qual o érgéo solicitante da PCDP, e entrar
no referido 6rgdo no canto superior direito da pagina

| 'ANA CAROLINE ROLON DE SOUZA ] SAIR
Sg pP Beo: D021 w  Orgio: UFGD - Fundagio Universidade Feders! ds Grande ...
SOLCITACAD | APROVAGAG | EXECUCAG | PRESTAGAODECONTAS | CONSULTAS | ReLatomos  SSiecione um érgdo x

Vock estd agui: PAGINA INICIAL -9

» @ asscszoriz da Admimistracic Superior

, @ Assessoria da Administracdo Superior para Projetos @ Captacio de
Recursos

» @ Conselho Universitirio

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAC
DE DIARIAS E PASSAGEN

3. Em sequéncia, entrar em EXECUCAO e em sequéncia em CANCELAR
EXECUCAO FINANCEIRA;

P [ ] sam

E_E? 1 Apos | 2023w Orgdo: UFGD - Fundacdo Univarsidade Federal da Grande ...
SOIJC]TM%D T nmmgiu EXEC-LIQﬁD ] PRESTACJ-IODE CONTAS - CONSULTAS . R‘EI.AT(.:-!RKJS . GESTACQ I SCDP

Vocé estd agui: PAGINA INI Fipanceira -] | @ ;ﬁ| E @ &=

Cancelar Execucéo Financeira

\SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

4. Aparecera uma listagem das PCDPs disponiveis para cancelamento.



\Vocé estd aqui: Execucéiio » Cancelar Execucio Financeira 3 LISTAGEM

IR

™

) MENSAGENS INFORMATIVAS

* O cancelamento automatizado da execucdo financeira no Siafi &€ permitido apenas para o documento habil AV gerado através do SCDP. Nio € permitido o
cancelamento através do SCOP do documento habil OB, assim como os documentos habeis gerados pela execucHo financeira realizada dirstamente no
Siafi, o5 quais devem ser cancelados no Siafi & depois registrados no SCDP.

CANCELAR EXECUCAQ FINANCEIRA

Nimero da PCDP:

Nome do Proposto:

Total : 33

PROPP - Pro-Reitoria de Ensino de Pds-

000640/23 18/09/2023 Graduagdo & Pesquisa
PROPP - Pro-Reitoria de Ensino de Pds-
| 000481/23 02/10/2023 Eradiings & Pesqiien
| P — PROPP - Pré-R de Ensino de Pés-
000474/23 08/11/2023 i -
000607/23 14/08/2023 PROPP —frﬁ-R,eitori.a de Ensino de Pds- Aguardando Inicio da Prestagdo
Graduacdo e Pesquisa de Contas
; 51,  PROPP - Pro-Reitoria de Ensino de Pds-
PROPP - Pro-Reitoria de Ensino de Pds-
000455/23 04/10/2023 Graduacdo e Pesquisa
S—— e P - Pré-Reitoria de Ensino de Pés-
0D0546/23 15/11/2023
000516/23 08/10/2023

5. Selecionar a PCDP a ser cancelada, clicar no icone da AV e escrever uma
justificativa sobre o motivo do cancelamento. Por fim, clicar em CONFIRMAR.



CANCELAR EXECUCAD FINANCEIRA

« INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgao do Salicitante: Data da Solicitacgo: Nimero da PCDP:
Pré-Reitoria dz Ensing de Pés-Graduagdo & 11/09/2022 000840/23
Pesguiza
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
Convidado 18/09/2023 a 24/05/2023
Motivo da Viagem: Viagem: Posicio da PCDP no Fluxo:
Mzcionzl - Encontro/Seminric Mazcional Prestacao de Contas EJZ'
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Cligue aqui Cligue aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Mo Governo: Cligue aqui
Nao

Avtorizacao Extracrdinaria:

Mo
Descricdo do Motivo da Viagem:

Participacdo de atividades aczdémicas junito a0 Programa de Pos-Graduacdo em Geografiz dz UFGD: realizacdo de pesguisas de campe na frontsira entre o
Brasil € o Paraguai, intercdmbic com o corpo docents e discents do PPGG e a discussZo de futuras colzboracfes entre nossas instituicdes.

ca % P Docurnents Habil % Valor %

— | 1s4502202308802257 15450220230P002121 1545022023AV000290 (Vi SCDA)
20/09/2022 13:13:00 20/09/2023 11:47:41 30/09/2023 11147127

R= 842,88

s [ 10 v

Motivo do Cancelamento:®

Descrever motivo do cancelamento.

22 4

ANEXOS CONFIRMAR VOLTAR

9. ANALISE DE PRESTAGAO DE CONTAS:

Os servidores do SCDP na UFGD possuem perfis de Assessor da Autoridade
Superior e Assessor do Ordenador de Despesas e sao responsaveis pela
analise da prestagdo de contas dos afastamentos cuja aprovagao devera ser
realizada pela “Autoridade Superior’/ “Ministro Dirigente”/ “Ordenador de
Despesas”.

O objeto de analise sera a documentacgao referente a prestacéo de contas da
Proposta de Concesséao de Diarias e Passagem (PCDP).

Para analise de PCDPs localizadas na aba “Aprovacao” — “Autoridade
Superior’/ “Ministro Dirigente”/ “Ordenador de Despesas”.

1. Escolher uma PCDP conforme ordem de recebimento no sistema;

2. Conferir se a data de encaminhamento da prestacdo de contas encontra-se
de acordo com a Portaria n°® 928/2022 do MEC. Sendo o prazo maximo de 5



(cinco) dias corridos, contados da conclusdo da missdo (afastamentos
nacionais) e o prazo maximo de 30 (trinta) dias (afastamentos internacionais),
contado da data término do afastamento de pais. Caso esteja em desacordo,
a PCDP deve conter justificativa;

3. Abrir o documento Relatério de Viagem e conferir se as datas descritas
condizem com o periodo de viagem cadastrado na PCDP. O documento deve
conter a agenda realizada, relato detalhado de atividades desenvolvidas,
descricbes de agbes, programas e temas abordados e quais as
consequéncias da missao realizada.

4. Verificar se o Relatério de Viagem contém assinatura do gestor do recurso
e do proposto.

5. Em caso de participacdo em eventos o servidor devera anexar a PCDP
declaragcbes de sua participagdo, como copia dos certificados, folhas de
frequéncia; convites, e/ou outros, além dos devidos anexos quanto aos
bilhetes de passagens, complementacao de diarias, veiculo proprio e para o
caso da nao realizagdo de viagem apresentar em anexo o comprovante de
pagamento da GRU no valor das diarias recebidas.

6. Importante observar que, conforme legislagdo vigente, responderao pelos
atos praticados em desacordo com a legislagdo, a autoridade responsavel
pela aprovagcdo administrativa, o ordenador de despesas da unidade e o
proposto, na medida da respectiva responsabilidade, assim sendo, a
assinatura do proponente ou documento de ciéncia na prestagdo de contas
resguarda os agentes envolvidos na viagem.

7. Aos servidores da UFGD s&o exigidas assinaturas digitais no SIPAC. Aos
demais assinaturas digitais, preferencialmente pelo gov.br.

8. Em caso de viagens com passagens, conferir se o embarque e
desembarque ocorreu conforme os dados preenchidos na PCDP.

9. Ressalta-se que além da documentacdo apresentada no item anterior,
poderdo ser solicitados outros documentos ou justificativas, para melhores
esclarecimento acerca da viagem realizada;

10. ApGs a conferéncia de todas as etapas anteriores bem como dos anexos,
caso algum item esteja em desacordo o assessor da autoridade superior deve
retornar a PCDP para ajuste pelo solicitante de viagem,;



11. Caso a prestacédo de contas da PCDP esteja em acordo com a legislagao
vigente sera dado o Parecer Positivo do Assessor da “Autoridade Superior”/
“Ministro Dirigente”/ “Ordenador de Despesas”.

10. ANALISE DAS FATURAS E PROCESSO DE PAGAMENTO.

Constitui obrigagado do gestor do contrato de passagens receber as faturas,
verificar se estdo de acordo com os servigos prestados e posteriormente gerar

processo para pagamento.

1. Receber as faturas no e-mail do SCDP.

2. Baixar as notas e colocar na pasta referente ao més/ano as quais se

referem a nota;

3. Abrir o arquivo com as planilhas de controle de SCDP disponivel na rede.

4. Lancar as informagbes na primeira planilha, aba denominada “dados
passagem” de cada PCDP conforme constam nas faturas encaminhadas pela
empresa, conferindo se os valores langados nas PCDPs estéo iguais.

Informagdes a serem langadas: nome do proposto, PCDP, rodoviario/aéreo,
bilhete, empenho, periodo, trecho, CIA, valor do bilhete, taxa de embarque,

aeroporto, total, fatura;
5. No mesmo arquivo, na planilha “planilha de analise de fatura”, inserir o
numero da fatura e os dados serédo importados da primeira planilha.

6. Conferir se os valores de tarifas, taxas e retencdes estdo de acordo com a
legislacao vigente e verificar se as faturas foram calculadas corretamente.

Importante informar os nomes dos aeroportos conforme os cédigos, para que
0 excel possa reconhecer.

Obs 1: Nao preencher a coluna B, pois vai importar automaticamente quando
colocar o numero da fatura na coluna S.

Obs 2: Conferir na PCDP se os valores estao batendo com os da fatura.
Colocar os nomes das companhias aéreas e aeroportos conforme o padrao



7. Gerar um PDF referente a planilha de cada fatura.

8. Providenciar os demais documentos a serem anexados no processo de
pagamento e deixa-los na pasta para incluir posteriormente no processo.
Documentos: notas ficais, bilnetes aéreos e/ou rodoviarios incluidos pela
empresa nas PCDPs, copia da PCDP, cépia das notas de empenho (estédo
indicados os empenhos em cada fatura), as planilhas de conferéncia, CADIN,
SIMPLES, SICAF, declaragdo de optante pelo simples nacional (deve ser
encaminhada por e-mail pela empresa) e relatério de acompanhamento do
contrato.

9. Para iniciar novo processo de pagamento:

9.1 - Antes de criar o processo de pagamento, cadastrar as faturas que serdo
pagas.

9.2 - Acessar o Sipac, na secao do SCDP.
SIPAC — Mdédulo — Contratos — Pagamento — Adicionar Nota Fiscal.

9.3 - Selecionar o contrato vigente e preencher todos os dados e anexar a
fatura.

i: Referéncia Associadas -‘ﬂ; Desassociar ): Adicionar ¢ : Remover lr Visualizar Arquivo g.: Remover Arquivo 4: Ir para o topo

DaApos DA NoTA FISCAL

Tipo da Nota: * @ Tradicional (O Eletrénica
Série: #[423821
Ndmero: # 423821
Valor da Nota {(RS): # | 1.797,39
Data de Emissdo: #[06/03/2023  |TH|
Data do Atesto: [09/03/2023 ]
Arquivo: FATURA_423821.pdf 22 &

Estd associada com requisicdo? () sim @ n3o

4 Empenhos do Contrato

SELECIONE 0(S) EMPENHOS DA NOTA

| ‘ Empenho | Modalidade | Data | P.TRES.IF.R.IN.D.fEs.l Valorl Saldol |

9.4 - Selecionar o empenho a ser utilizado (consta na fatura)

E| 45/2023 - UFGD Estimativo 13/01/2023 170569/ 1000000000/ 339033/ 1 RS 3.000,00 RS 3.000,00 '-.;'.‘
I:I 472023 - UFGD Estimativo 12/01/2023 170569/ 1000000000/ 339033/ 1 R$ 1.500,00 RS 1.500,00 ';.;_a
= 48/2023 - UFGD Estimativo 12/01/2023 170569/ 1000000000/ 339033/ 1 R$ 1.500,00 RS 1.500,00 L4y
45/2023 - UFGD Estimativo 12/01/2023 170569/ 1000000000/ 339033/ 1 RS 1.500,00 RS 1.500,00 4
|:| 50/2023 - UFGD Estimativo 12/01/2023 170569/ 1000000000/ 335033/ 1 RE 1,500,00 RE 1.500,00 -4,
- 51/2023 - UFGD Estimativo 12/01/2023 170569/ 1000000000/ 3359033/ 1 Rs 1,500,00 RS 1.500,00 &
|:| 52/2023 - UFGD Estimativo 12/01/2023 170569/ 1000000000/ 339033/ 1 Rs 1.500,00 Rs 1.500,00 4,
|:| 53/2023 - UFGD Estimativo 12/01/2023 170569/ 1000000000/ 335033/ 1 R$ 1.500,00 RS 1.500,00 i
UNIDADES BENEFICIADAS
® Unidade Beneficiada: Fundacdo Universidade Federal da Grande Dourados (11.00) v
Valor para a Unidade {(RS): # 1.797,39|
Oese_januti_iizar sai:do de ¥ O sim @ Nio
vigéncia anteriores?
REFERENCIAS
Més: | Fevereira W | Ano: |2023 | Valor: 1.797,39| @
Total Passagens para o pais: [ 1.797,39
Totzl Passagens para o exterior: 0,00
Total Comissdes e corretagens: 0,00
Total Seguros em geral: 0,00

Inserir Unidade Beneficiada |

Inserir Nota

.- * Atualizar Nota Fiscal -y: Desassociar Nota Fiscal
Notas Fiscars AssocIApas Ao ConTraTo (1)
Série Niumero Valor
423820 423520 2:112.69) i .-Ly

Cancelar || Continuar ==



9.5 - Clicar “Inserir Nota”

9.6 - Apds cadastrar todas as faturas “continuar” e salvar.
9.7 - Encerrado cadastro das Faturas.

10 - Iniciar o processo de pagamento:

10.1- SIPAC — Modulo — Contratos — Cadastrar processo pagamento —
(mddulo contratos — pagamento)

10.2 - Aba fornecedor: inserir nome da empresa e pesquisar — selecionar as
notas que estao “pendentes” para vincular ao processo de pagamento;

L4 : Visualizar @) : Selecionar @l: Remover

Lista pE NoTas Fiscais ENCONTRADAS

Ne Série Fornecedor Status Emissdo Valor
423820 423820 MIRANDA TURISMO E REPRESENTACOES LTDA PENDENTE 06/03/2023 R$ 2.112,69 ‘.—g @
423821 423821 MIRANDA TURISMO E REPRESENTACOES LTDA PENDENTE 06/03/2023 R$ 1.757,39 (._.% @
423822 423822 MIRANDA TURISMO E REPRESENTACOES LTDA PENDENTE 06/03/2023 R$ 2.695,50 ‘.—"Q @
422981 4232581 MIRANDA TURISMO E REPRESENTACOES LTDA EM PAGAMENTO 03/02/2023 R$ 2.955,16 i‘;a @
422582 422582 MIRANDA TURISMO E REPRESENTACOES LTDA EM PAGAMENTO 03/02/2023 R$ 739,39 ‘.—fq @
422313 422313  MIRANDA TURISMO E REPRESENTACOES LTDA EM PAGAMENTO 05/01/2023 R$ 1.683,31 L-.a @
421359 421359 MIRANDA TURISMO E REPRESENTACOES LTDA EM PAGAMENTO 06/12/2022 R$ 8.018,02 L.'“ @

R ’ =™
10.3 - Escolher tipo de documento: nota fiscal,;
IV Abaixo encontram-se os documentes do processo. Notas fiscais € documentos recém adicionados deverdo ter seus assinantes informados.
= erar Arguivo = : Excluir Arguivo Anexo
@ : Alterar Arquivo  @: Excluir A A
[ : Subir ordem | : Descer Ordem “: Pend. de Autenticacao @: Assinado pelo Autenticador
R Doc t ®:r Assi t 121z wi lizar Documento  “4.: Visualizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO | Assinar ]| Adicionar Assi ]
# Documento Assinantes

423522 - 423822 - NOTA FISCAL (ATIVO)
i i 3 :QD Natureza: OSTENSIVG

Arquivo Digital: FATURA_423522.pdf (9 =]
423821 - 423821 - NOTA FISCAL (ATIVO)

[ I 2 % Naturezs OSTENSNO
Arquivo Digital:  planitha - fat 423821.pdf €@ @

423820 - 423820 - NOTA FISCAL (ATIVO)
[ 1 1 %, Natureza: OSTENSIVO

Arquivo Digital:  planilha - fat 423820.pdf 69 @

| == Voltar | | Cancelar || Continuar ==



PROCESS0O NO PROTOCOLO

Data de Cadastro: 0%/03/2023
Tipo de Processo: # PAGAMENTO
Unidade de Origem: Diwvisdo de Pagamento

Assunto do Processo: |
Processo eletrdnico: # Sim MNio |E|
Todo o contzddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
Al tramitacies serfo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este fipo exige gue ele seja totalmente
aletrdnico.
Urgente: O sim @ nso
Saolicitacdo de Pagamento - Valor: RS 6.605,77.

Assunto Detalhado:

(4000 caracteres/0 digitados)

EMPENHOS: 51/2023; 46/2023; 45/2023;
M. FISCAIS N°: 423820 - 423820, 423821 - 423821, 423822 - 423822
Observacdo:

{4000 caracteres/ 102 digitados)
INTERESSADOS DO PROCESSO

Identificador Nome Tipo
24.929.614/0001-10 MIRANDA TURISMO E REPRESENTACOES LTDA Credor

|: Visualizar Documento

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento | Origem MNatureza
3 MOTAFISCAL 06/03/2023 Divisdo de Pagamento (11.01.12.03.03) OETEMNEIVD |
2 MOTA FISCAL 06/03/2023 Divisdo de Pagamento (11.01.12.03.03) OSTENSIVO 1]
1 MOTA FISCAL 06/03/2023 Divisdo de Pagamento (11.01.12.03.03) OSTENSIVOG |

Dapos po EnvIO
11.01.12.03.| | Secdo de Compras & Controle de Diarias e Passagens {_11.0.1..].2.C3‘03:

(= ] Fundagéo Universidade Federal da Grande Dourados (11.00)
|2 =5 Reitoria {11.01)
5 Asszessoria da Administragdo Superior para Projetos e Captacdo de Recursos - Reitoria (11.

11. O processo sera criado e ficara disponivel no SIPAC (usuario logado em
sec¢ao de compras e controle de diarias e passagens);

12. Localizar este processo e inserir toda a documentacao.
Obs: Nota de atesto € gerada automaticamente abaixo de cada fatura.

13. Apés inserida toda a documentacgédo indicada no item 8, encaminhar
processo para Divisao de Pagamentos para liquidagao.

11. RELATORIO MENSAL SCDP

1- Até o dia 20 de cada més, devera gerar relatorio referente aos valores
gastos com didrias e passagens no més anterior.

2 - Acessar o sistema SCDP utilizando o mesmo login e senha de acesso ao
sistema “gov.br”. Escolher a aba “Relatérios” e “Viagem?”,

3- Indicar data de inicio e fim, sendo o primeiro dia do més e o ultimo dia do
més e clicar em “Pesquisar’;



4- Copiar todas as paginas de relatorio para uma planilha excel ou calc; (Obs.:
algumas versdes do calc ndo sdo compativeis, para isso copie no excel web
do hotmail ou o planilhas do google e transforme o arquivo em calc).

5- Retirar todas as PCDP’s zeradas;

6- Conferir e deletar todas as PCDP’S que ja entraram no relatério do més
anterior ao que se esta sendo feito;

7- Conferir as PCDP’S canceladas conforme descrito abaixo:

Caso tenha sido pago o valor da diaria, e se este tiver sido devolvido indicar o
valor no campo ‘“restituicao”. Caso nao tenha sido devolvido deixar o campo
“restituicao” com 0.

Caso tenha sido comprada passagem, o valor da passagem deve constar no
campo custo com bilhetes remarcados nao utilizados cancelados e n&o nos
dias viajados.

8- Quando o afastamento estiver com a informagao “EM PLANEJAMENTO”,
consultar a PCDP na aba “Consultas” — “Situacao da Solicitagcao” e verificar o
estdgio em que se encontra. Caso ainda esteja em tramite alterar para
“VIAGENS EM ALTERACAOQ”; caso esteja aguardando prestagédo de contas
alterar para “EM PRESTACAO DE CONTAS’ e se o afastamento ndo tiver
sido realizado e ainda nao foi cancelado, pedir ao solicitante que realize o
cancelamento da PCDP;

9 - Apo6s essas alteracbes deve-se realizar nova soma confirmando o valor
total da planilha. Serdo somadas a quantidade de diarias do més, valor total
em diarias do més, valor total de passagens do més, valor total gasto com
afastamentos bruto do més e valor total gasto com afastamentos liquido (apos
descontos) do més;

10- Salvar tanto o arquivo Excel quanto o arquivo PDF na pasta da rede e no
DRIVE do e-mail do SCDP e compartilhar com COOF e PROAP.



