TUTORIAL
APLICATIVO
DO SCDP

VISAO DO
PROPOSTO

VERSAO 2.0 - MAR/26

INTRODUCAO

O Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP) gerencia as viagens a
servigo da Administracao Publica, auxiliando desde a solicitacao até o encerramento
da viagem e o Aplicativo SCDP se propde a ser um facilitador nesse processo.

OBJETIVO

O aplicativo do SCDP foi desenvolvido para aprimorar a gestao dos afastamentos a
servico, promovendo maior transparéncia e praticidade para quem viaja. Ele permite
consultar informacdes essenciais da viagem, como bilhetes, datas, horarios, destinos
e valores de diarias.

Agora tambem ¢ possivel realizar a Prestacao de Contas diretamente pelo app,
evitando pendéncias e eventuais onus. O Proposto — pessoa que realiza a viagem a
servigo — pode incluir informacdes e comprovantes, resolver pendéncias e registrar
0 pagamento de Guias de Recolhimento para devolucao de valores.

Este material tem como objetivo orientar o Proposto e esclarecer eventuais duvidas
sobre o uso do aplicativo.



»} BAIXE O APLICATIVO

App Store Google Play

= scdp

Avaliagao - Novos

Skiplagged, Voos e Hotéis

oo
(=]-]

Apps Pesquisa

https.//apps.apple.com/br/app/sc
dp/id6475773012 ps/details?id=br.gov.scdp&pli=1

Android ou IOS



https://apps.apple.com/br/app/scdp/id6475773012
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.scdp&pli=1
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.scdp&pli=1
https://apps.apple.com/br/app/scdp/id6475773012
https://apps.apple.com/br/app/scdp/id6475773012
https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.scdp&pli=1

»> TELAS DE ACESSO

Ao clicar no icone do SCDP na tela do
celular, sera exibida a tela de acesso ao

aplicativo.

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

‘F\ SCDP

Entrarcom @ vb

i

SGOVERND FEDERAL

O “I" na tela inicial apresenta informacoes
importantes para o login e acesso.



TELAS DE ACESSO

O acesso € permitido apenas a
Propostos que possuam CPF e conta
no gov.br com nivel Prata ou Ouro.

Cancelar @ .staging.acesso.gov.br

govb

Identifique-se no gov.br com:

“SCDP" Deseja Usar
"acesso.gov.br" para Iniciar
Sessdo
Isso permite que o app e o site

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

compartilhem informagées sobre vocé.

CPF

Cancelar Continuar

Qutras opcoes de identificacao:

[® Logincomseubanco [
Seu aplicativo govbr
GOVERND FEDERAL

Seu certificado digital

Seu certificado digital em nuvem

Nesse primeiro momento, o aplicativo € destinado aos Propostos, que sao as pessoas
fisicas que viajam a servico da Administracao Publica. Eles poderao visualizar as
proprias viagens e as de seus dependentes.



TELAS DE ACESSO

O app agora conta com a validacao por
biometria. No primeiro acesso, sera solicitada
permissao (que varia de acordo com o sistema
operacional 10S ou Android) e que pode ser
desabilitada ho menu configuracoes.

Com a validacao por biometria habilitada, o

comoapp? . . o .
Congliie mﬂ ; login do usuario fica mantido por

de apoio

LIUE ACH

aproximadamente 1h, sem necessidade de
novo login com usuario e senha.

Deseja permitir que “"Scdp” use
o Face ID?

Autenticar usando Face ID

Nio Permitir Permitir

Dastino Inicial Macional

Rio de Janeiro (RJ) Viagem: 000149/25
27/09/2025 a 28/09/2025 SISTEMA DE CONCESSAO

DE DIARIAS E PASSAGENS

F\ SCDP

A senvico de
Ministério da Economia

Prestacdo de Contas Pendente | ATRASADA

Destin hcional
160

Rio d IR 1 } i A 25,25

B/ 2025

A sarvigo de
dinistério da Economia

Entrar com @ vb:

Entrar com biometria

Caso o usuario deixe o app SCDP em segundo
plano, a validagao por biometria ainda estara _sovenws resena
valida por aproximadamente 30 minutos. Basta

acessar a opcao de Entrar com biometria e

fazer a validacao.




TELAS DE BOAS-VINDAS

Bem-vindo ao aplicativo do
SCDP

O Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP) gerencia as viagens a
servico da Administracao Publica,
auxiliando desde a solicitacao até o
encerramento da viagem.

Sua viagem a mao!

Agora esta mais facil acompanhar on-
line o que esta previsto para sua
viagem. Fique atento, novas
funcionalidades serao disponibilizadas!

Fique em dia com suas
obrigacodes legais!
Lembre-se de encaminhar a
documentacao de prestacao de contas

em até 5 dias do retorno da viagem
Bom trabalho!

Concluir

As telas de Boas-Vindas sao exibidas apenas no primeiro acesso, mas podem ser

visualizadas novamente a qualquer momento ao reativar a opcao ho menu

Configuragoes. A navegacao entre elas pode ser feita por rolagem ou, se preferir, €

possivel pular diretamente para o painel de navegacao (dashboard).



Banners
informativos

Menu Minhas
Atividades

b

Viajara
e.:' breve?

Consulte bilhetes e
pagamentos da sua
viagem a servigo.

CLIGHIE ACAUN

Minhas Atividades

Destino Inicial
Sao Paulo (SP)

Nacional

Viagem 000203/24

04/12/2024 a 04,12 /2024

A SEraco de

Ministéric da Economia

Prestacao de Contas Pendente

Destino Inicial

Rio de Janeiro (RJ)

A sericeo de

Ministerio da Economia

Prestacdo de Contas Pendente

ATRASADA

ATRASADA

Acesso as demais opgoes:

* Minhas Viagens a Servigo e

¢ Notificagcoes

DESCRICAO DA TELA INICIAL

ldentificacao do
[ Proposto logado

CPF
L Q Configuracoes
> Sair




Cidade de destino
do 1° trecho

Orgao de cadastro/
solicitante da
viagem

DETALHAMENTO DE CARDS

Ola, Eronz! &

Destino Inicial Internacional

Buenos Aires (Argentina) Viagem: 000096/19-1C
1170672019 a 12/06/2019

A servigo de

Ministério da Economia

Devolucdo de valores = ATRASADA

Destino Inicial Macional
Sao Paulo (SP) Viagem: 000012/19-4C

13/05/2019 a 14/05/2019
A servico de

Ministério da InfraestruturaTESTE

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

Destino Inicial Nacional
Brasilia (DF) Viagem: 000070/ 24|
16/04/2024 a 1770472024
Dependente)

A servigo de

Ministério da Economia

Prestacao de Contas Pendente = ATRASADA

Destino Inicial MNacional

Curitiba (PR) Viagem: 000001/19
07/05/2019 a 08/05/2019

A servico de

Policia Federal

Prestacao de Contas Pendenfe = ATRASADA

Tipo da viagem (nac./internac.)

Numero da PCDP (“Viagem")
Periodo

Status da prestacap de contas

Indicativo de
viagem de
dependente

As viagens a servico sao exibidas no aplicativo assim que passam pela aprovagao

administrativa no sistema web. Cada card apresentado no app representa uma

dessas viagens.



»’ STATUS DISPONIVEIS NO APLICATIVO

STATUS
(nome que sera exibido

ao Proposto)

ETAPAS CORRESPONDENTES
DA VIAGEM NO SCDP WEB

Viagem em revisao Cadastra/Altera ou Complementacao
\. AN J
4 Y4 )
Aguardando aprovacao Aprovacao Administrativa ou do Ordenado de Despesas
\. AN J
4 Y4 )
Aguardando emissao Reserva de Passagem ou Emissao de Bilhete
\. AN J
4 Y4 )
Pagamento de despesas Execugao Financeira
. VAN J
4 AY4 o . ~ )
Aguardando Execucao Financeira ou Prestacao de Contas (antes da
inicio da viagem L viagem iniciar e ja tendo pago as diarias) y
4 AY4 _ ] )
, Independe de onde ela esteja no fluxo, durante o periodo da
Viagem em andamento .
viagem
\. AN J
4 Y4 )
. Independe de onde ela esteja no fluxo, assim que retornar
Em prestacao de contas , o ,
da viagem, durante os 5 primeiros dias do retorno
\. AN J
4 Y4 )
Prestacao de contas L , :
Apos final da viagem e ultrapassado 5 dias do retorno
pendente
\. AN J
4 AY4 )
Devolucao de valores Devolucao de valores
\_ AN /
4 Y4 )
Viagem encerrada Viagem encerrada (aprovada ou nao aprovada)
. VAN J
4 AY4 )
, _ , Viagens canceladas: nao realizadas sejam encerradas como
Viagem nao realizada B _ ~ o _
L ) nao realizadas ou nao aprovadas (primeiro planejamento)

Os status da viagem sao apresentados na parte inferior dos cards.




TELAS DE DASHBOARDING

BANNERS

10 de dezembro de 2024

Viajara

em breve?
Consulte bilhetes e
pagamentos da sua
viagem a servigo.

CLIGLE AU

—
10 de dezembro de 2024

Minhas Atividades

Sdo Paulo (SP) Viagenm 000203424 como app? [_§
s | Consulte material ' »
Ministerio da Economia de apoio

Prestacdo de Contas Pendente

Rio de Janeire (RJ) Vagem 000175424 Minhas Atividades

Ministiria da Econdmin Demsive inecial P,
Sdo Paulo (SP) Viegern 000203/24
Prestacdo de Conlas Pendente | ATRASADA

Ministério da Econamia
Prestagdo de Contas Pendente | ATRASADA
wsting inicia Maciona
Rio de Janeiro (RJ) Viagom QOOITS 24
OB/12/2024 8 0471272004
Ministdrio da Economia

Prestagdo de Contas Pendente | ATRASADA

10 de dezembro de 2024

Evite

transtornos

Preste contas da sua
wagem Mo Prazo.

Minhas Atividades

So Paulo (SP) visgen 000203/24

A SERICO T
Ministério da Economia

Prestacao de Contas Pendente | ATRASADA
Rio de Janeire (RJ) Viagem 000175/24

Ministério da Economin

Prestagdo de Contas Pendente | ATRASADA

E possivel navegar entre as telas utilizando a barra de rolagem, onde sao exibidas

mensagens curtas com lembretes; ao clicar em cada uma delas, o usuario €

direcionado para a funcionalidade correspondente.



TELAS DE DASHBOARDING
BANNERS

. Q5EF’.E’_.
Ao clicar no 1° banner R
O usuario sera ADLEC A
Viajara direcionado a esse DO SCDP

em breve? Tutorial. visio po
Consulte bilhetes e ’ | PROPOSTO
pagamentos da sua I vERSA : ;

viagem a servico.

10 de dezembro de 2024

INTRODUGAD
N—

Minhas Atividades
QBJETIVD

W dir GUas Mow
Sdo Paulo (5P) Viagen 000203/24
Ministorio da Economia

i P Gt HaASTA B S B

Prestacdo de Contas Pendente | ATRASADA

[

sl WCE v O |
Rio de Janeiro (RJ) Vagem 00017524

Minisbirria d8 E2and i

Prestocae de Conlas Pendenle | ATRASADA

Ao clicar no 2° banner, e
10 de dezembro de 2024 O dlreCIOnamento e
para a funcionalidade
Dividas Minhas viagens a
com o app? : servigo, filtro Todas.
Consulte material I'J '

de apoio : I' ! o
p cuaeson |

m Minhas Viagens a Servico 9

Rio de Janeiro (RJ) Viagarm 00007625

B a

— Minisbdrio da Econamia

Minhas Atividades Aguardando aprovasae

Sdo Paulo (SP) Viagerm 000066 /25-2C

Sdo Paule (SP) Vieger 000203,/24

Ministério da Economia Ministério da Economia

Prestacdo de Contas Pendente  ATRASADA Prestogdo de Contas Pendente

Buenos Aires (Argentina) viagem: 000063/25

Desting icia NaCiony
Rio de Janeiro (R1) Viaga Q0017524

O3/12/2024 8 OA/12/2024
Vg0 Ministério da Economia

Ministdria da Econamia

Prestagdo de Contas Pendente  ATRASADA

GGIJIE?;E_}

Minictdrio da Economia

Prestagdo de Contas Pendente | ATRASADA

fr




TELAS DE DASHBOARDING

BANNERS

10 de dezembro de 2024

Evite
transtornos

Preste contas da sua
viagem no prazo.

CLIGUR AR

Ao clicar no 3° banner, o

Minhas Atividades

o Irncial

Sao P;auloispi

Ministério da Economia

Preslacao de Contas Pendente

Sersting Inicial

Rio de Janeire (RJ)

Ministdno da Economia

direcionamento € para a
funcionalidade Minhas
i, viagens a servigo -
e Prestacao a vencer.

ATRASADA

Pscional
OOOITE 24

F12s

Prestacae de Contas Pendente

11:40

ﬂ] Minhas Viagens a Servigo

Prestacla A Ve

Desting Incial Nacional
Brasilia (DF) Viasgem 000077/25-1C

Ministério da Economia

Em Prestagao de Contas

il

Rio de Janeiro (RJ)

n 000175/24

Ministério da Economia

Em Prestagdo de Confas

Desting inicial Macion.
Rio de Janeiro (RJ) ©00132/24-2C

Ministério da Ecanomia

Em Prestacdo de Contas




»} TELAS DE DASHBOARDING
MINHAS ATIVIDADES

13 de dezembro de 2024

3

Viajara

em breve?
Consulte bilhetes e
pagamentos da sua
viagem a servico.

Minhas Atividades

Tela de acesso inicial para quem:

* Tem login gov.br, mas nao tem

S

cadastro e nem viagens no
SCDP;

Parabéns!
Vocé esta em dia
com as suas atividades no SCDP.

N . A
Continue acompanhando pelo aplicativo! Esta sem pendéncias de

prestacao de contas.

O menu Minhas Atividades tem como objetivo exibir todas as viagens que requerem
atuacao do Proposto.

Sao apresentadas apenas as viagens registradas na versao atual do SCDP (2014). No
entanto, pendéncias de anos anteriores continuam sob responsabilidade do Proposto,
que deve solicitar ao Solicitante de Viagem ou ao Gestor Setorial a relacao dessas
pendéncias para regularizacao.



Mirhas Atividades

Destino Inicial

Sao Paulo (SP)

A servico de
Ministério da Economia

TELAS DE DASHBO
MINHAS ATIVIDADES

Macional
Viagem: 00020324
04/12/2024 a 04/12/2024

Prestacdo de Contas Pendente

ATRASADA

Destino Inicial
Rio de Janeiro (RJ)

A servico de
Ministério da Economia

Prestacao de Contas Pendente

Desting Inicial

Goiania (GO)

A servico de
Ministério da Economia

Nacional
‘iagem: QQO175/24
03/12/2024 a 041272024

ATRASADA

Macional
Viagem: 000113/21
09,08/,2021 a 11/0B/2021

Devolucdao de valores

Desting Inicial

Sao Paulo (SP)

Asernico de
Ministerio da Economia

Devolucdo de valores

MNacional
Viagem: 000033/21
01/704/,2021 a 02/04/2021

ARDING

As viagens com status Prestagao
de Contas Pendente e
Devolucao de Valores sao
exibidas em ordem decrescente,
das mais recentes para as mais
antigas.



TELAS DE DASHBOARDING
MINHAS ATIVIDADES

Destino Inicial

Rio de Janeiro (RJ)

A semnvigo de
Ministério da Economia

Macional
Viagem: 000134/24

05/12/2024 a 05/12/2024

Em Prestacdo de Contas

Destino Inicial

Rio de Janeiro (RJ)

A servico de

Ministério da Economia

Em Prestacao de Contas

Destino Inicial
Brasilia (DF)

A servico de

Ministério da Economia

Em Prestacao de Contas

Destino Inicial
Sao Paulo (SP)

A servico de
Ministério da Economia

Em Prestacao de Contas

Macional
Viagem: 000181/24
05/12/2024 a 06/12/2024

Nacional
Viagem: 000185/24

06/12/2024 a 07/12/2024

MNacional
Viagem: 000205724

4 a009/12/2024

As viagens com status Em
Prestacao de Contas sao
exibidas em ordem crescente,
das mais antigas para as mais
recentes.

O status Em Prestacao de Contas indica que a viagem foi finalizada e esta dentro do
prazo para prestar contas;

E o status Prestagao de Contas Pendente significa que o Proposto ja retornou da viagem
e extrapolou o prazo de 5 dias para prestar contas.



TELAS DE DASHBOARDING
MINHAS VIAGENS A SERVICO

Destino Inicial hJ.‘ncwcn,il;
Sao Paulo (SP) Viagem: 000091/24|

28/07/2024 a 31/07/2024
A servico de

Ministério da Economia

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

Destino Inicial Macional
Florianopolis (SC) Viagem ‘000039/243

16/07/2024 a 18/07/2024|
A servico de

Ministério da Economia

Prestacao de Contas Pendente = ATRASADA

Desting Inicial Macion ;'a!;
Brasilia (DF) Viagem: 000088/ 24|
28/06/2024 a 28/06/2024|

Dependente|

A servico de

Ministério da Economia

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

Desting Inicial Internacional |

O menu Minhas Viagens a Servigo tem como objetivo exibir todas as viagens realizadas
pelo Proposto, independentemente do status.



TELAS DE DASHBOARDING
MINHAS VIAGENS A SERVICO

—p Filtro de pesquisa

—p Filtros pre-definidos

¢ Todas:
Destino Inicial Macional . . ~
S3o Paulo (SP) Viagem: 000091/24 [l E o padrao, mostra todos os
29/07/2024 3 ‘2024
J07/2024 a 31/07/7202 status.

Asenico de
Ministério da Economia

e Prestacao Pendente:
Pmstaca‘o de Contas Pendente = ATRASADA g

Prestacao de contas pendente

Destino Inicial Macional

Florianépolis (SC) Viagem: 000089/24 * Prestacao avencer:
16/07/2024 a 18/07/2024 .

A senvico de 1 Viagens em andamento;

Ministério da Economia

2.Em prestacao de contas.

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

¢ Viagens Futuras:

Destino Inicial Nacional Status das viagem em tramitacao

Brasilia (DF) Viagem: 000088/24 . ~
28/06/2024 a 28/06/2024 (ex.. Aguardando aprovacao)

Dependente
Aservico de
Ministério da Economia ¢ Em encerramento:
Devolugao de valores.
Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA ¢

e Encerradas:

Desting Inicial Internacional

1.Viagens encerradas e
2.Viagens nao realizadas.




»} DETALHAMENTO DE VIAGENS

Rio de Janeiro (RJ)

A seraco de

Ministério da Economia

| f Detalhes Basicos e |

Bilhetes

Anexos

Prestacao de Contas

Em elaboracao

Pendeéncias

Ao clicar em qualquer card de viagem serao exibidas as trés opcoes de detalhamento:
Detalhes Basicos, Bilhetes € Anexos.

Também sao exibidas as opcoes de Prestacao de Contas: Preencher, Pendéncias e
Resumo.



DETALHAMENTO DE VIAGENS
DETALHES BASICOS

r- ) Detalhes Basicos da Viagem

Brasilia (DF)

Ministenio da Economia

000071/ 24-2C

Motivo da Viagem

> . Dashi
Dashbo

Roteiro da Viagem

18/0472024
Sho Paulo (SP)

+

/0472024 & IB/0472024
Brasilia (DF)

1870472024 & 1870472024
Golania (GO)

a

1870472024 & 1970472024
Rio Verde (GO)

Detalhes Basicos da Viagem

Ministério da Economias

2070472024 & ZLAO4/2024
Barra do Gargas (MT)

2L/04/2024 & 2370472024
Bom Jardim do Golas IGO)

210472034 a 2370452004
Cusiabé (MT)

21/04/2024 a /0472024
Gosania (GO)

Brasilia (DF) 0000T1S

24-2C

2470472024
S50 Paulo (5P

da Viagem

Brasilia (DF) QO0OTL 24-2C

Miresténo da Economis

SN S R SN
Goddnia (GO)

i

240452024
S50 Paulo (SM

Pagamentos de Didrias e Auxilios

jo RS 880898 &) 2 parce

01 RS$ 342153

02 RS 330743

Legenda

e,

Devolugdes de Valores

o1 RS 342153




DETALHAMENTO DE VIAGENS
DETALHES BASICOS

- | Detalhes Basicos da Viagem

Brasilia (DF)

Minintenio da Economia

Motivo da Viagem

Detalhamento do Motivo da Viagem
que pode ser expandido

Teste APP - Dashboard

Roteiro da Viagem

/042024
580 Paulo (SP)

|2 v ce passagom o Informacdes sobre o meio de transporte e
/0472024 & 1870472024

Brastia (OF) previsao de passagem

g .

180472024 & 180472024
Golanda (GOY

Informagodes sobre o trecho: periodo, cidade
IS Peseiiio o psmagien de destino e horario de inicio da missao

1850472024 & 1970472024
Rio Vierde (GO)

-

-

.’ Detalhes Basicos da Viagem
Brasilia (DF)
Ministenio da Economis

L

Goidnia (GO}
¥ ia

Informacodes sobre o pagamento das Diarias e
S50 Packo (9 Auxilios:

e Total a ser pago;

Pagamentos de Diarias e Auxilios ¢ ParceLaS preV|StaS’

R e ¢ |Informacao sobre as parcelas pagas € as
o1 R 342153 que aguardam pagamento.

v

02 RS 338743

Legenda

o

R Informacdes sobre devolugao de valores:
01 RS 342153

¢ \alor e data que foram devolvidos.




»> DETALHAMENTO DE VIAGENS

e Minhas Viagens a Servico

Salvador (BA) Viagem: 000006/25

02,2025 a 12/702/2025

Ministério da Economia

( Detalhes Basicos
‘ ( Bilhetes
( Anexos

Prestacao de Contas

Nao Iniciada




DETALHAMENTO DE VIAGENS

BILHETES

Bilhetes

Brasilia (DF)

Mireiterio da Economis

Localizador ODHIUM
GOL Linhas Asnoas inteligontos

=»

Localizador: toste

fe- Detalhes do Bilhete

Localizador: OQDHJUM
GOL Linhas Asreas Inteligentes

LITZIN2TE36

¥
1402
W/ UGHT

tua iy
Emitido

WIACAD ALVORADA

-»

$40 Paulo (SP) -* Brasilia (DF)

Localizador. 222
ABAETE

Localizacdor: 666
PASSAREDD PARCERIACDC

-

= Localizador 222
E EMPRESA GONTLID DE TRANSPORTES LTDy
-~

Bilhetes Cancelados ou Inutilizados

engho: detalhes sobre 8 coneudes o al

E possivel visualizar todos os bilhetes emitidos para a viagem, inclusive aqueles que

tenham sido Cancelados ou Inutilizados.
Ao clicar no icone 0 sao exibidos os detalhes do bilhete selecionado.
E importante que os servidores com perfil de Solicitantes de Passagem preencham

corretamente todos os dados das passagens emitidas via agenciamento, pois a
visualizacao pelo Proposto ocorre imediatamente apos a emissao.



DETALHAMENTO DE VIAGENS
BILHETES

Bilhetes

Brasilia (DF) o OOOTL/24-25

Mirwitovio da EConomia

Bilhetes

Loealizadar OOHIUM
GOL Linhas Adroas inteligontes

¥

Localizador: teste
VIACAD ALVORADA

—

Localizador: 222
ABAETE

Detalhes do Bilhete

o2

| Localizador toste
VIACAD ALVORADA

1]

™) Localizador: 123

Localizador 665
PANTANAL

PASSAREDD PARCERIA CDC

s

Bilhetes Cancelados ou Inutilizados

»

Localrador 123
PANTANAL

&= Localirador 222
E EMPRESA GONTLUO DE TRANSPORTES LTDy
-

#

Bilhetes Cancelados ou Inutilizados ~

02 Localizador 134
GOL Uinhas Adroas inteligentes

xS

> nutilizado

o2

= Localrador 222
E GOL Linhas Adreas inteligentes

Brasilia (DF) -* Goldnia (GO)

=

Também é possivel visualizar e detalhar os bilhetes Cancelados ou Inutilizados. Ao
expandir a opcao, esses bilhetes sao exibidos com tachado, indicando seu status. Para
consultar os detalhes, basta clicar no icone 0

E importante que os Solicitantes de Passagem sigam corretamente o procedimento de
cancelamento, garantindo a integridade das informacdes apresentadas ao Proposto.
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10:46

@ Minhas Viagens a Servico

Desting Imcial Nacional
Salvador (BA) Viagem: 000006/25
A P e AR R e

SUES VLD a LEAJES EJED

Ministério da Economia

( Detalhes Basicos

C Bilhetes

Prestacao de Contas
Nao Iniciada

Preencher




DETALHAMENTO DE VIAGENS
ANEXOS

Séo Paulo (5P}

Ministévio da Ecenoméa

Dados do Anexo

Tipe do Anaxo

Dados do Anexo

Comprovante de Indenizacao

Comprovacac de embarque

: T Selecionar arguinvd: a Capturar folo :

Tarmanho mixime permitide: 5 MB Convite
Cronograma

Declaracao de recebimento ou ndo de
dianas

GRU - Guia de Recolhimento da Uniao
Laudao da Pericia

(== &
I Dasistie

Outros

Relatario de viagem

p —

Ao clicar no icone o € possivel anexar um arquivo a viagem, seja um documento do
celular ou uma foto — desde que o aplicativo tenha permissao para acessar €sses
recursos no aparelho.

Essa opcao fica disponivel assim que a viagem e exibida ao Proposto.



DETALHAMENTO DE VIAGENS
ANEXOS

Anexos

Relatdrio de viagem
Relatorio

Comprovante de Indenizacho
teste proposto foto

GRU - Guia de Recolhimento d..
gru- proposto

Comprovacho de embarque
captura de imagem

Laudo da Pericia
anexado pelo proposto 2

Convite
anexado pelo proposto

O Tipo de Anexo segue as opcoes pre definidas, no entanto, o Nome do Anexo pode
ser dado livremente pelo Proposto.

O aplicativo segue as mesmas regras de seguranca da versao Web, ou seja, apos
uma tramitacao, os arquivos nao podem mais ser desanexados. Arquivos nessa
condigao estao identificados pelo simbolo @

Arquivos anexados pelo aplicativo ficam automaticamente disponiveis no Web.

Arquivos anexados pelo Web, basta que o usuario marque a opcao Visivel no app
para que possa também ser visualizado no aplicativo.



ANEXOS
REFLEXOS NO SCDP WEB

(=] ANEXOS DA VIAGEM

mmm 3 ANEXA DOCUMENTOS - e - . - WA §| EE! @ =

(= DOCUMENTOS ANEXADOS

me
Corfrmacia 17/11/2024 - i
rog=pisy lanara 12:36 e Sam LM Hao Nao
2024111?1236
17/11/2024
Janaina . - Bam s Maa Haa
[ 202411173408 e { ‘ L] ‘ ’

Selecons abacd um Mouvo pirs aner. Informe o nome do documento & © bpo de documents (Danfets, bihets, aorogrema, eic).
Mwmmmmmmmmmmmmm HTML, EML, .TIF, .M5G, (OFT, .DOCI, JMLEX.
por J

E 5.00 M8
Mo do Documsenlo: Tipo do Docummanto:
[ == seleoeng - w I
ArQuive para anexar:

) visivel na spéncia

| Este ameno pode ser copiado pars outres PCOPs?

Observages:

EE

Assim que um anexo € incluido no aplicativo, ele se torna automaticamente visivel na
versao web.

No entanto, para que anexos adicionados na versao web fiquem visiveis no aplicativo, €
necessario marcar a opgao “Visivel no app" no momento da anexacao.
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3 ( Detalhes Basicos e)
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Prestacao de Contas

Nao Iniciada

Preencher




»} DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTAGAO DE CONTAS

@ Minhas Viagens a Servigo

Destino Inicial Nacional
Salvador (BA) Viagem: 000006/25

5 a 12/02/2025

Ministério da Economia

Detalhes Basicos

Bilhetes

Prestacao de Contas

Nao Iniciada

Prestacao de Contas

Nao Iniciada >

Status da Prestacao de Contas

Preencher - inicio da Prestacao de
Contas no app

Eventuais pendéncias na Prestacao
de Contas

Resumo da Prestacao de Contas
enviada pelo app



»’ STATUS DA PRESTAGCAO DE CONTAS

STATUS
DA PRESTAGAO DE DESCRIGAO DO STATUS
CONTAS
4 N
o Quando o Proposto ainda nao iniciou o preenchimento dos dados
Nao iniciada ~ ,
para prestacao de contas da viagem
. AN J
4 AY4 )
Assim que o Proposto inicia o preenchimento da prestacao de
Em elaboragao contas da viagem, seja pela primeira vez, seja apos devolucao
elo Solicitante de Viagem para complementacao.
. J \p oemp P ¢ J
4 N/ . B )
Quando o proposto encaminha a prestacao de contas
preenchida:
, ® apos primeiro preenchimento ou;
Encaminhada , L . .
e apos complementacao indicada pelo Solicitante de Viagem
ou;
® apos anexar o comprovante de pagamento de Guia de
\ JAN Recolhimento. )
4 N/ o , , )
Quando, no SCDP web, o Solicitante de Viagem confirmou o
o inicio da analise da prestacao de contas encaminhada e
Em analise , . . . :
quando a viagem esta sendo avaliada nos demais perfis do
% y élstema. )
(" YA - . .
Quando o Solicitante de Viagem devolve a prestacao de
Devolvida contas encaminhada pelo app com alguma pendéncia de
\ ) \preenchlmento. y
4 AYA . , . . )
B Apos o Solicitante de Viagens anexar Guias de Recolhimento a
Aguardando devolugao de . S
| prestacao de contas e diponibiliza-las, para que o Proposto
valores . . .
\ ) \devolva valores relativos aquela viagem. )
4 AYA : i
Quando a viagem aguarda pagamento de algum valor adicional,
Aguardando . . . . .
. apos analise da prestacao de contas feita pelo Solicitante de
complementacao de valores Vi
S ) (Viagens. )
4 AV )
Concluida Apos analise da prestacao de contas pelo Solicitante de Viagem e
aprovacao da Autoridade competente, a viagem é encerrada.
\_ J J
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Salvador (BA) Viagem: 000006/25
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( Detalhes Basicos

C Bilhetes
Q Anexos

Prestacao de Contas
Nao Iniciada

Preencher




»} DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTAGAO DE CONTAS - PREENCHER

@ Minhas Viagens a Servigo

Destino Inicial

Salvador (BA)

A servico de
Ministério da Economia

Detalhes Basicos

Bilhetes

Prestacido de Contas

Néo inicioda

O botao Preencher fica disponivel para o Proposto assim que a viagem € exibida no
aplicativo, ou seja, apos uma aprovacao administrativa na versao web. Ele permanece
acessivel enquanto a Prestagao de Contas estiver em um status que permita edicao
pelo Proposto, como: Nao iniciada, Em elaboracao, Devolvida ou Aguardando
pagamento de GRU.

Ao clicar nessa opcao, o Proposto da inicio a Prestacao de Contas da viagem, que
pode ser registrada antes mesmo do inicio da viagem, caso seja nhecessario, por
exemplo, informar que a viagem nao sera realizada.

Para avancgar no preenchimento, basta clicar no botao Prosseguir ao final de cada
etapa, conforme sera demonstrado.



»} DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTAGAO DE CONTAS - PREENCHER

‘ Minhas Viagens a Servico

Desting Incial Nacienal

Séo Paulo (SP) Viagem: 000015/25
12/03/2025 a 13/03/2025

A servigo de

Ministério da Economia

Detalhes Basicos

Bilhetes

Anexos

restacao de Contas
restacdo de contas iniciada pelo drgao que
racdastrou o viagem.

Ao consultar os detalhes da sua viagem, caso no menu de Prestagao de Contas
apareca a mensagem “Prestacao de Contas iniciada pelo érgao que cadastrou a

viagem”, significa que o Orgao solicitante ja iniciou esse processo diretamente no
SCDP Web.

Nessa situacao, o Proposto nao podera preencher a Prestacao de Contas pelo

aplicativo, mas, caso queira, podera incluir documentos por meio da funcionalidade
Anexos.

No entanto, € possivel solicitar ao orgao que reverta essa situacao, disponibilizando a
Prestacao de Contas para que o Proposto possa realiza-la diretamente pelo app.



DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - PREENCHER

Prestacao de Contas

Prestacao de Contas

A bl
=51

Dastand Inicial MECKonaL
Golania (GO) v DOO037/25
024 O8/06/2025 Desting inicial Nacional

A servica de Goiania (GO) \ 1 O00037/25 Prestacao de Contas
Ministério da Economia a2 /¢ ) O 70

16/2025

Ministério da Economia Desting Inicial Mackonal
onfirmagdo da Viagem | Goiania (GO) v GO0037/25
02,06 08/

062025

VingEm oCorreu?
. Sim, a '\-l.!{‘]t'—,l?'l QCorreu)

- = senico de
Confirmagdo da Viagem Ministério da Economia
Aviagem ocorreu?

roteiro ocorreu como cadastrade? B Nao. a viagem ndo ocorreu

3T, oo coma cadastrade Confirmacao da Viagem
. Sim, ocormeu coma cadastrado Motivo de nio realizagio da viagem G 9

Aviagem ccorreu?

. Sim, a viagem ocormeu

© roteiro ocorreu como cadastrado?

B Mao. houve alleracao no roleiro

Informe as alteragdes no roteiro

Documentos Comprobatérios

anexe aqui documentos que justifiquem a

Valtar

Valtar
|

Prosseguir

CONFIRMAGAO DA VIAGEM

As primeiras telas da Prestacao de Contas sao destinadas a confirmacao da viagem. Por
padrao, as respostas vém marcadas como Sim para as seguintes perguntas:

e Aviagem ocorreu?

Se a resposta for alterada para Nao, o aplicativo exigira o motivo da nao realizacao da
viagem e permitira o envio de documentos comprobatorios, como atestado medico. Para
isso, basta clicar no botao a

¢ O roteiro ocorreu como cadastrado?
Neste campo, o Proposto pode justificar alteracdes que tenham ocorrido no roteiro, voo,
datas ou em qualquer outro aspecto que tenha tornado a viagem diferente do plano
original.



DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - PREENCHER

@ Prestacao de Contas

Destino Inicial Internacional

Buenos Aires (Argentina) Viagerm: 000010/26
02/03/2026 a 04/03/2026
A servico de

Ministério da Economia

Descrigao da alleracao do roteiro deve ser
informada.

Confirmacao da Viagem

Aviagem ocorreu?

. Sim. a viagem ocorreu

O roteire ocorreu como cadastrado?

B Nao. houve alteracao no roteiro

Inferme as alteragées no roteiro

CONFIRMAGAO DA VIAGEM

Sempre que o Proposto informar que houve alteracao no roteiro, ele devera descrever
qual foi a alteracao ocorrida.

O app emitira alerta sobre essa pendéncia, mas deixara que ele prossiga para a etapa
seguinte, no entanto, impedira o encaminhamento da Prestacao de Contas ao final do
processo.



DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - PREENCHER

Prestacao de Contas

Minkstério da Ecanomia Prestacao de Contas
Utilizacao do Bilhete

Comp’ovacao de Bilhetes . 2 Desting Inicial Nternacional
Localizador, 123 Sao Paulo (SP) viagem O00087/24-1C
UL LINHAS AEREAS BRASILE 134

v 800 ¢ 030 -
Q £ 034 L Aservigo de

Ministério da Economia

ol Localizador: 123 ] l{tilhzado
AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS Sem Informagao

030 Comprovagao de Bilhetes
Goidnia I Comprovaciio de Embarque
I Manual

Comprovagio
Houve alteraghe no bilhete?

Localizador: SVPZJX ; P e e 1 A Inconsisténcia detectada
GOL Linhas Aéreas Inteligentes Anexos Localizador: QNXDWA
30 G 750 Caso possua, anexe aqui documentos gue GOL Linhas Aéreas Inteligentes
comprovem o embarque e/ou alleracao do bilhete. 0605 L:
Utilizado Comprovagio g 3l =* S lc(SP)

Sem Nio Manual 01  bilhete e Altorado Comprovagio
nformacho Comprovacao de embargue * [TT] Sim Mo Automatica

10650 kB
Localizador: abcd
ATAM AIRLINES BRASIL
124 0700 13/0
Alterado Comprovagio

)
>
Desistir Sem Nbo Pendente 7
Voltar ) ormach
|
! }

03 Localizador: teste
VIAGAO ALVORADA

24 0800

COMPROVAGAO DE BILHETES

A comprovacgao de bilhetes ¢ realizada individualmente para cada trecho da viagem
com passagem.
Nessa tela, serao exibidos:
® Todos os bilhetes disponibilizados para uso na viagem;
e E também aqueles que, embora nao previstos, foram informados pela companhia
aerea como utilizados (ver 32 imagem).
O campo Utilizado apresenta trés possibilidades de resposta:
¢ Sim - quando a companhia confirma que o Proposto utilizou o trecho;
® Nao - quando a companhia informa que o trecho nao foi utilizado;
¢ Sem informagao - quando nao ha retorno da companhia ou o retorno nao €
conhecido pelo aplicativo.
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Prestacao de Contas

Desting Inicial

Goiania (GO}

Aservicode
Ministério da Economia

Prestacao de Contas
Utilizacao do Bilhete

Desting Inicial nte )

Sao Paulo (SP)

Comprovacao de Bilhetes
Localizador: 123

AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS

O\ A servicode

Ministério da Economia

ol Localizador: 123 Utilizado
AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS Sem Informagaco

: 330 Comprovagao de Bilhetes
Brasilia ( 5 | Comprovacho de Embarque
Utilizade N Alterade  Comprovagio Manual

Sem Sim Manual

Q

Houve alteras&o no bilhete?

nformaci

] MNio. o bilhete nao foi alterado
} s g pen joleriiac Ol | A Inconsisténcia detectada

% Localizador: SVPZJX
GOL Linhas Adreas Inteligentes
230 08/06/202

Localizador: GNXDWA
GOL Linhas Aéreas Inteligentes

AnNewos
Caso possua, anexe aqui documentos que

_ o comprovem o embangue e/ou alleracio do bilhate.
Utilizado Alterado Comprovagao

Sem Nao Manual 01  bilhete
nformach Comprovacao de embargue .V_L‘ ﬁ

19650 kB
Voltar > uir | Desistir ] Confirmar
|
b

Utilizado § Alterado

AT

02 Localizador: abed
LATAM AIRLINES BRASIL

Utilizado Alterado Comprovagio

Som Pendente

LT
03 Localizadeor: teste
VIAGAO ALVORADA
140672024 0BOO

14/06/2024 0830

<>
|

COMPROVAGAO DE BILHETES

O campo Alterado indica se o trecho sofreu alguma modificacao, com as opcdes de
preenchimento Sim ou Nao.

Ja o campo Comprovagao apresenta trés possiveis respostas, que indicam o status da
validacao do trecho:

* Automatica - quando o SCDP consegue confirmar o uso do bilhete por meio do
retorno da companhia aérea. Nesse caso, nao € necessario anexar comprovante de
embarque.

® Manual - quando o Sistema nao conseguiu comprovar o uso, mas o Proposto ja
anexou o comprovante de embarque.

® Pendente - quando o Sistema nao confirmou o uso e o Proposto ainda precisa
anexar o comprovante de embarque.
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Prestacao de Contas

Dasting Inicial MNacanal
Rio de Janeiro (RJ) 000058/25
) g 2570672025 Uti Lizagéo do Bilhete
Asenigo de
Ministério da Economia

Localizador: 123

AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS

Comprovagaco de Bilhetes

| Utilizado
Q » ] - -
. ¢ Sem Informacao

Comprovacho de Embargue
Manual

o Localizador: RNZMTK
GOL Linhas Adéreas Inteligentes
S o Houve alteragio no bilhete?

I {a0. o bilhe! 3 alterad
Utiizado  Alterado || Comprovagie ) Mao. o bilhete nao foi alterado
Sem Nao Pendente
nformacio Anaxos

Caso possua, anexe aqui documentos que
Localizador: RNZMTK comprovem o embarque e/ou alteragio do bilhete
GOL Linhas Adreas Inteligentes E;
0 26/ 55 01  bilhete
Janeiro (RN S ) Comprovacao de embarque

196 59 kB

Utilizado Alterado Comprovagio
S MNaO Pendentoe

Desistir Confirmar

Vaoltar

COMPROVAGAO DE BILHETES

A comprovacao por parte do Proposto so € necessaria quando o aplicativo nao
consegue confirmar automaticamente o uso do bilhete. Nesses casos, sera
obrigatoria a inclusao de um arquivo do tipo Comprovagao de embarque. Os bilhetes
que exigem essa acao aparecerao com o status Pendente, conforme ilustrado na
imagem.

Para comprovar o uso de bilhetes com status Pendente, siga os passos abaixo:
1.Clique no icone do Lépis/" ao lado do trecho pendente;
2.Revise os dados apresehtados. Se houver alteracao no bilhete, marque Sim na
pergunta Houve alteragao no bilhete? e informe a justificativa no campo de
texto;
3.Cligue no botao o e anexe o comprovante de embarque e/ou 0 documento que
comprove a alteracao informada.
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Prestacao de Contas

Comprovagao de Bilhetes

Q

o1 Localizador: 123

AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS

a 3

Utilizado Alterado Comprovagio
> Sim Manual

nformagao

et _ Localizador: SVPZJX

GOL Linhas Adreas Inteligentes

Y

Utilizado Alterado Comprovagio
S MNao Marudl

{ Voltar

COMPROVAGAO DE BILHETES

Prestacao de Contas

Desting Inicial
Sao Paulo (SP)

A servigo de

Ministério da Economia

Comprovacao de Bilhetes

A Inconsisténcia detectada

Localizador: QNXDWA
GOL Linhas Aéreas Inteligentes

Utilizado  Alterado Comprovagio
Sir Nae

Automatica

Localizader: abed

LATAM AIRLINES BRASIL
Brasilia (DF -» Sao
Utilizado Alterado Comprovagio

Sem Mo Pendente

nformacho

03 Localizador: teste
VIAGAC ALVORADA

a Prestacao de Contas

Buenos Alres (Argentina) Vingem: OO0010/26

Ministosd da Econdrman

Al E mecessano anexar ‘'Comprovacio de
Embargue’ para ofs) bilheteds) abod

Comprovagio de Bilhetes

o Localizador: abed
GOL Linhas Adreas inteligentes

-

WNilizadio Aberada Comprowvagho
! N Pondente

oz Localizacor: abcd
GOL Linhas Aéreas Inteligentes

=+ B
[T IFI Y Alberado Comprowagiio

Penderibe

Co ) )
WVoltar

Quando for exibido o alerta Inconsisténcia detectada, isso indica que a companhia

informou o uso de um bilhete que havia sido inutilizado. Esses casos tambéem devem

ser justificados.

Sempre que houver bilhete pendente de confirmacao, o app emitira alerta sobre essa

pendéncia, mas deixara que o Proposto prossiga para a etapa seguinte, no entanto,

impedira o encaminhamento da Prestacao de Contas ao final do processo.



DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - PREENCHER

Prestacao de Contas

Desting Inicial

Goiania (GO)

Inlst2in da Economia Prestacao de Contas
Incluir Despesa Adicional
Despesas Adicionais [ W Destino Inicial
Golania (GO)
Infonme possives despesas adicionais que vood tleve
|l durante a viagem que dizem respeito a missio L A servico de

Ministério da Economia

Total: RS 0.00 Descrigho

Despesas Adicionais

Informe

durante

01 | Comprovante traslado ida
Comprovante de Gastos \lv
Autorizados -

RS 35.00

Comprovante da despesa Comprovante trasladeo volta,

Comprovante de Gastos J »
o Autorizados % #
RS 40,00

Total: A% 75,00

{ Desistir

| Voltar Prosseguir
\

DESPESAS ADICIONAIS

Caso, durante a viagem, o Proposto tenha realizado gastos, com autorizacao da
Administracao Publica, como a compra de bilhete para um meio de transporte nao
atendido pela Agéncia contratada, € possivel solicitar a indenizagcao/restituicao
diretamente no app.

Para isso, basta clicar no icone o na primeira pagina ilustrada acima, preencher o valor,

a descricao da despesa € anexar obrigatoriamente um arquivo do tipo Comprovante de

Gastos Autorizados.

A cada despesa incluida, o aplicativo atualiza automaticamente o total solicitado.
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- Prestacdo de Contas

Destino Inicial
Goiania (GO)
A servigo de

Ministério da Economia

Relatorios de Viagem

para criar o relatorio
viagem e inclua-o aqui

RELATORIOS DE VIAGEM

A legislacao permite que os orgaos optem por exigir ou nao a apresentacao de relatorio

Prestacao de Contas

Relatdrios de Viagem

Inclusdo de um relatério de viagem

ViaGem & inclua-o aguil.

Sua viagem & internacional e por isso exige a

para criar o relatorio

de viagem para os afastamentos nacionais. No entanto, para viagens internacionais, 0

relatorio circunstanciado € obrigatério.

Assim, o aplicativo exige o anexo do Relatorio de Viagem apenas para afastamentos

internacionais. Nos casos de viagens nacionais, o Proposto deve verificar com o 6érgao

solicitante se ha exigéncia de apresentacao.

Sempre que o Relatorio de Viagem for obrigatorio, o app emitira alerta sobre essa

pendéncia, mas deixara que o Proposto prossiga para a etapa seguinte, no entanto,

impedira o encaminhamento da Prestacao de Contas ao final do processo.
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) Prestacdo de Contas

Desting kmicial
Goiania (GO)

Ministério da Economia

Relatorios de Viagem [\

Litilize o ex para criar o relatorio

viagem @ inclua-o agui

RELATORIOS DE VIAGEM

K- Prestacao de Contas

Desting Inicial
Buenos Aires (Argentina)

Ministério da Economia

Relatérios de Viagem
Sua viagem @& internacional e por isso exige a
inclusdo de um relatério de viagem

Utilize o ex para criar o relatorio

dessa viagem e inclua-o aqui

Prossequir

Para facilitar, disponibilizamos um modelo generico de Relatorio. Basta clicar em

Exemplo de Relatoério na mensagem explicativa, realizar o download e preencher.

Verifique antes com a instituicao que solicitou o afastamento se esse modelo € aceito

por eles.
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- Prestacao de Contas

Destino Inicial

Goiania (GO)

A servico de

Ministério da Economia

Outros Documentos

Anexe aqui cutros decumentos que considere
importante para a prestacao contas da viagem e ainda

nao foram anexados

Prosseguir

OUTROS DOCUMENTOS

Nesta secao, o Proposto pode incluir documentos complementares que julgar
relevantes para a Prestacao de Contas e que nao tenham sido anexados anteriormente.
Exemplos incluem: lista de presenca, certificado de participacao, fotos no evento, entre
outros.
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Destino Inicial MNacional
Rio de Janeire (RJ) Viagem 000160/24-2C

P )24 a 29/11/2024
A serico de

Ministéric da Economia

Minhas Viagens a Servico

Desting Inicial MNacional

Rio de Janeiro (RJ) Viagem: 000071/25
a 10,07 72025

A serico de

Ministério da Economia

Resumo

Motivo da Viagem Detalhes Basicos

Homologacao Fiscalizacao 18/11/2024

Roteiro da Viagem

Anexos
A viagem ocorreu?

Sim

O roteiro ocorreu como cadastrado?
sim

Comprovagio de Bilhetes “restacao de Contas
o1 Localizador: 123
GOL Linhas Aéreas Inteligentes

28 2 28

Sao Paule (SP) Rio de Janeiro (RJ)

Em analise
00
Utilizado Alterado Comprovacao @
Sem MNao Manual
Informacao
Despesas Adicienais

01 Passagem rodoviaria
Resumo

Encaminhar

RESUMO
Na etapa final da Prestacao de Contas, € exibido um Resumo com todas as informacoes
prestadas pelo Proposto, alem do Motivo e do Roteiro da Viagem originalmente

previstos.

Esse Resumo tambem pode ser acessado pelo menu inicial da viagem.



DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - PREENCHER

Desti cial

Rio de Janeiro (RJ)

A servico de

Ministério da Economia

Resumo

Metive da Viagem

Homwologacao Fiscalizagao 18/11/2024

Roteiro da Viagem

Aviagem ocorreu?
Sim

O roteiro ocorreu como cadastrado?

Sim

Confirma o encaminhamento da
Prestagao de Contas?

Comprovagho de Bilhetes

ol Localizador: 123
GOL Linhas Aéreas Inteligentes
O 3

Ao confirmar. as informagoes

30 encaminhadas sé poderao ser alteradas

3
S = aneiro (R} apos devolutiva da analise. Para consulta-
Utilizade  Alterado  Comprovagie las. acesse o Resumo da Prestacio de
Sem Nio Manual @ Conlas

nformacho

Despesas Adicionals
01 Passagem rodovidria

N

ENCAMINHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS
Apos o preenchimento da Prestacao de Contas:

1. No final do Resumo, sera exibido o botao Encaminhar, que envia a Prestacao de
Contas para analise do Solicitante de Viagens no SCDP Web;

2. Em seguida, sera apresentada uma tela de confirmacao do encaminhamento;



DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - PREENCHER

Prestacio de Contas Fora do Prazol

Verificamos o descumprimento do prazo A Prestagao de Contas possui
para Prestacdo de Contas. conforme a Lei | pendéncials) em:

8112/1990. o Decreto 5.992/2006 e a
Instrucac Mormativa n® 3/2015. Informe a Confirmagao da Viagem
justificativa para Prestacio de Conlas
realizadla fora do prazo Comprovacao de Bilhetes

torios de Viage:
Justificativa para o atrase: Relatorios de Viagem

Retorne para corrigi-lals) antes de
encaminhar.

Desistir

ENCAMINHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

3. Caso o envio ocorra apos 5 dias do retorno da viagem, sera obrigatorio justificar o
atraso no preenchimento da Prestacao de Contas;

4. Antes de encaminhar a Prestacao de Contas, o app verifica se existe alguma etapa
que possui pendéncia e alerta o usuario qual (is) sdo essas etapas para que ele faga a
complementacao das informacgodes. Ao clicar em Entendido, o usuario € direcionado
para a primeira pagina que consta pendéncia. Sem sanar essas pendéncias a viagem
fica com o encaminhamento impedido.
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Sua prestacao de contas foi
encaminhada com sucesso!

As informacoes encaminhadas serac
analisadas em breve. Acompanhe o
resultado pelo app e caso deseje. habilite
as notificagdes para ser informado

automaticamente

Protlecolo de encaminhamento

ENC-2025-00000002

ENCAMINHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

5. Apos a confirmacao, sera gerado um protocolo, que serve como comprovagao de
que as informagoes foram enviadas com sucesso para analise. Esse Protocolo fica
salvo no menu inicial, na opgao Resumo.
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Q Prestacio de Contas

Desting nicia Macianal

Rio de Janeiro (RJ) 000160/24-20C
26/ 4 8 2971172024

N TCo OO

Ministénio da Econamia

Resumo

Motive da Viagem

Homologacao Fiscalizacao 1871172024

A Prestacio de Contas ainda niio pode
Roteiro da Viagem ser enviada, pois o Orgho Solicitante da
viagem ndo estd apto a processa-la
nesse momento. Tente novamente em
Aviagem ecomeu? breve.
Sim

O roteiro ocorreu como cadastrado?
Sim
Compravagso de Bilhetes
o Lecalizador; 123
GOL Linhas Adreas inteligentes

S0 P T 015D  d

Utilizado Alterado Comprovagio -

Despesas Adicionals

@ Passagem rodovidria

ATENGAO!

Em determinados momentos do fluxo da viagem no sistema web, o Solicitante de
Viagens nao conseguira visualizar as informacoes enviadas pelo app, dessa forma,
nesses momentos, o envio da Prestacao de Contas pelo app ficara bloqueado
temporariamente.

Nesses casos, sera exibida uma mensagem no aplicativo informando que o envio nao
pode ser realizado naquele momento.

Quando isso acontecer, aguarde e tente encaminhar a Prestacao de Contas novamente
mais tarde.
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Minhas Viagens a Servico

Desting Imcial Jacional
Rio de Janeiro (RJ) Viagem: 000071/25
1070772025 a 10/07/2025

Prestacao de Contas
Em analise




DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - RESUMO

r Minhas Viagens a Servico

Rio de Janeira (RJ)

Ministério da Economia

Detalhes Basicos

Prestacio de Contas

Em andlise

Prestacao de Contas

Rio de Janeiro (RJ)
Ministanio da Economia
Resumo

Motivo da Viagem

Homalogacao Fiscalizagao 1871172024

Roteiro da Viagem
Aviagom ocomeu?
Sim

© roteiro ocorreu como cadastrado?
Sim

Comprovacho de Bilhetes
01 Localizador: 123

GOL Linhas Aéreas inteligentes

=%

ade  Alterado Comprovagio
Ndo Manual

Despeias Adicionals

01  Passagem rodovidria

\ (" wvoitar -\I
K /

2 Prestacao de Contas
Desting inicia
Goidnia (GO)

Minisbério da Economia

Despeins Adicionais

01 Comprovante traslado ida
Comprovante de Gaslos
i sdos

02 Comprovante traslado velta.
Comprovante de Gaslos
Autorizados
R 40,00

Tetak RS 75.00

Relatdrios de Visgoem

Cutros Docurnentos

Encaminhamaentos
01  Encaminhada 06/06/2025 A% 16:30

D

Violtar

RESUMO E PROTOCOLO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Ao concluir o preenchimento da Prestacao de Contas pelo aplicativo, sera exibido um
Resumo com todas as informacdes fornecidas. Esse resumo permanece disponivel para
consulta a qualquer momento, acessando a opgao Resumo no menu inicial da viagem.

Apos 0 encaminhamento da Prestacao de Contas, sera gerado um Protocolo, com data
e hora do encaminhamento. Esse protocolo fica registrado no proprio Resumo e serve
como comprovante oficial de que a prestacao de contas foi encaminhada pelo Proposto.
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Minhas Viagens a Servico

Desting Inicial Macional
Sao Paule (SP) Viagem: 0Q0038/25-2C
10/06/2025 a 19/06/2025




DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - PENDENCIAS

é Minhas Viagens a Servigo

. é Prestacio de Contas
Rio de Jangire (R1)

Miriairic i EConomia Goldnia (G0 Viagom: DOO0IT/2E - Prestacio de Contas

Ministério da Ecenomia

l{» ~ Dersting tnicio
L\_ Detalhes Basicos | Sho Paulo (SP)

Panddncias

Minisidrio da Economia

-
L\_ Bilhotes

i . [ 1
L\ Anucs | Pendéncias

Protacolo ENC-2025-00000021 devolvido

Protocolo ENC-2025-00000042 com

valores a devolver
Pendéncias Resolvidas

Prestacio de Contas | -
Em elaborogdn

Pendénciat Resolvidas

=~2025-00000037 devolwvido

Protocolo ENC-2025-00000030 devolvido

|:r Volar )

Apos o envio da Prestacao de Contas pelo aplicativo SCDP, ela sera analisada na versao
web por um perfil denominado Solicitante de Viagens. Caso sejam identificadas
divergéncias nas informacdes prestadas, necessidade de documentos complementares
ou esclarecimentos, a Prestacao de Contas sera devolvida para complementacao,
gerando uma pendéncia.

Tambéem pode haver pendéncia quando for constatada a necessidade de devolucao de
valores aos cofres publicos.

Essas situacoes sao indicadas no aplicativo, no menu inicial Pendéncias, que exibe o

alerta | enquanto nao forem resolvidas.

Ao acessar esse menu, serao exibidas tanto as pendéncias em aberto quanto as ja
resolvidas.

A seguir, detalhamos os dois tipos de pendéncia existentes.
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Para iniciar o tratamento das Pendéncias
nhao Resolvidas, basta clicar em Resolver. A

Desting Inicial

S&o Paulo (SP)

pendéncia € composta por:

e Data e hora do encaminhamento ao

A servigo de

Ministério da Economia

aplicativo;

* Numero do protocolo devolvido;

Pendéncias

- e Descricao com ajustificativa da
Protocolo ENC-2025-00000042 com
valores a devolver

pendéncia.

Pendencias Resolvidas

Caso existam Pendéncias Resolvidas, elas

Protocolo ENC;2025—00000037 devolvido -
PR : Selce serao apresentadas de forma sombreada

com as seguintes informacoes:

) hd 7ry ° .
Protecolo ENC-2025-00000030 devolvido Data e hora que foram encamlnhadas

para o app;

e Protocolo que esta sendo devolvido;

® Texto com a explicacao da pendéncia;

e Data e hora em que aquela Pendéncia foi

Veoltar
L
.i...

resolvida.
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PRESTAGAO DE CONTAS - PENDENCIAS
NAO RESOLVIDAS

@ Prestacao de Contas @ Prestacao de Contas

y brnicial weial

Desting nicis MNaconal DaestnG i
Golania (GO) Goiania (GO)
A servico de A senico de

Ministério da Economia Ministério da Economia
Pendéncias 'l Confirmagao da Viagem

Aviagem ocormeu?

Protocolo ENC-2025-00000021 devolvido ! @ sim.aviagem ocorreu

O roteiro ocoreu como cadastrado?

. Sim, ocarmeu como cadastrado

Pendéncias Resolvidas

PENDENCIA DE COMPLEMENTAGAO DE INFORMACOES

Quando a Prestacao de Contas é devolvida para complementacao de informacoes,
basta clicar no botao Resolver para dar inicio a resolucao da pendéncia indicada.

Atencao! O Proposto deve se atentar ao que foi solicitado correcao no texto abaixo do
Protocolo, pois ao clicar em Resolver, todo o formulario de Prestacao de Contas é
reaberto, devendo ser ajustado apenas os pontos solicitados (campos com destaque
em amarelo apresentado na proxima pagina).
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G Prestacao de Contas a Prestacdao de Contas a Prestacao de Contas ° Prestacao de Contas

Rio de Janeiro (R1) Viagent 000125725 Rio de faneiro (R

Viagen 0002625 Rio die Janeirs (RJ) o Rig de Janing (RJ} agem 000126726

Miristorio da Economia Ministorio da Economia Ministirio da Economia g

Confirmagio da Viagem Comprovagio de Bilhotas Despesas Adicionais 1 Pecovsdio spuste @
Neeorine sute G Relatéries de Viagem

A viagem scorreu?

Piecamicio apube I par
= a oM @ inclua-o agu
01 Bilhote imMermunisipal

Comprevarte de Gastos

Autorizados

S 150

o ” Localizador: EMR22H
O vtk ooone o cadistrads? AZUL LINHAS AEREAS BRASILERAS

B Mo houve alleracse no roteira o T PP

WAilizade  Mlerado  Comprovagdo
= [ Maruail

7

Nacoriinn suins Q8

infoeme a3 alteragdes no roteiro

° Prestacao de Contas

— ~ _w  PENDENCIA DE COMPLEMENTAGAO DE INFORMAGOES
Il outros Documentos . Os pontos marcados como pendentes de ajustes pelo
fl oo e Solicitante de Viagem no Sistema web, aparecerdo no

app com destaque em amarelo e o alerta Necessario
ajuste &

Caso o Proposto tenha duvidas do que deve ser ajustado,
basta clicar em “Necessario ajuste” que aparecera a
descricao do que deve ser ajustado.




»’ DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - PENDENCIAS

J Prestacao de Contas G Prestacao de Contas
Pi P Visgern 000 ' = b R
Sty Famistl 0012720248 & DRVI2/2034 Prestacao de Contas L
Mnl}ﬂr;oll.nfmnnm.1

Misitiric da Economia

Sho Pauto I5P) Viagenm OOO205/24-2C

Pendéncias | A servico de S N Pendéncia de Devolugho de Valores

Moo di Economia

| Guidavish e ReLoUhimonto
Protocolo ENC-2025-00000042 com 4 i o o

valores a devolver r | L I R - Guin o Reeolhiments da
| PPendéncia de Devolucho de Valones 001 k8
i
. d 0 Guia de recolhimonte
| Guia e Recolhiments
R ' 001 kB
0o1kE

Sun prestacho de contas foi

: i encaminhada com sucesso!
Pendéncias Resolvidas de recalhimants
Guia de Recolhimenio

Protecolo ENC-2025-00000037 devolvido

(uh P
é.,mprmm-u do Pagansents @1 Pagamento do Guia
1_“ Comprovanie di Pagamento de

Protocolo ENC-2025-00000030 devalvida

PENDENCIA DE DEVOLUGAO DE VALORES

As pendéncias de devolucao de valores ocorrem quando alguma alteragao na viagem
gera a necessidade de devolucao de recursos aos cofres publicos, como em casos de
retorno antecipado. Nesses casos, o protocolo sera identificado como “..com valores a
devolver”

Ao clicar em Resolver, sera exibida a tela com a(s) Guia(s) de Recolhimento para
pagamento. Apos o pagamento, o comprovante deve ser anexado clicando em 0
como arquivo do tipo “Comprovante de pagamento de guia’

Em seguida, clique em Enviar. Apos a confirmacao do envio, sera gerado um protocolo
iniciado por DEV, indicando que a pendéncia foi resolvida.
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(¢ Minhas Viagens a Servigo [ & Minhas Viagens a Servigo

Destirsd Inicial Macional Drerslirm Iniciol
Sdo Paulo (SP) Vidgpirm £ ' Sio Paulo (5P)

Minisbério da Econarméa Ministério da Economéa

Detalhes Bisicos ] | Detalhes Basicos

Bilhetes | Bilhetes

?restaz;éo de Contas rmstagi?\o de Contas
; Ve e

Anexos

Cancluiaa .

PRESTAGCAO DE CONTAS CONCLUIDA

Apos o envio da Prestacao de Contas pelo aplicativo, ela sera analisada pelo Solicitante
de Viagens na versao Web do SCDP. Em seguida, seguira para aprovacao da Autoridade
que autorizou o afastamento. Com essa aprovacao, a Prestacao de Contas e a viagem sao
oficialmente encerradas.

Aiimagem 1 ilustra o status "Concluida’, que indica o encerramento da Prestacao de
Contas.

Se o envio tiver sido feito pelo aplicativo, os menus Resumo e Pendéncias (caso existam)
permanecerao disponiveis para consulta posterior. Ja nas prestacoes realizadas
exclusivamente pela versao Web, esses menus ficarao desabilitados apos a conclusao.

A imagem 2 exibe a mensagem apresentada quando a viagem foi cancelada ou sua
realizacao nao foi aprovada. Nesses casos, nao ha Prestacao de Contas a ser registrada.



NOTIFICACOES

Prepare-se para a viagem! ha 9m
Amanhd, 12/07/2025, comega a sua
viagem a servigo 000086/25. Acompanhe
mais detalhes pelo aplicativo.

A Notificagdes

Prestagdo de contas 00:00
LORENA, sua viagem 000070/25 com
inicio 10072025 finalizou. Hoje comega o
prazo para prestagdo de contas.

Prepare-se para a viagem!
Amanha., 1

Pendéncia de devolugdo d... Ontem, 11116
A prestagdo de contas da sua viagem
000058/25-1C com inicio em 24/06/2025
aguarda devolugio de valores. Efetue o
pagamento e reencaminhe.

Conclusdo da prestagdo...  Ontem, 10:45
A prestacao de contas da sua viagem a
servico 000215/24 com inicio em
18/12{2024 foi concluida e a viagem
encerrada!

Prestagio de contas
LORENA. sua viz

finalizou. Hoje comega of
e

Aprovagdo de compleme... Ontem, 10:40
A viagem 000215/24 com inicio em
18/12/2024 possui complementagdo de
valores aprovada. Aguarde e acompanhe
detalhes pelo aplicativo.

Pendéncia na prestagdo... Ontem, 10:35
A prestagdo de contas da viagem
000215/24 com inicio em 18/12/2024
possui pendéncia. Realize os ajustes e
reencaminhe.

O menu de Notificagoes ; exibe um contador com a quantidade de mensagens nao
lidas.

A0 acessa-lo, sao exibidas, por padrao, apenas as mensagens nao lidas — essa
visualizagao pode ser alterada.

Para receber notificacdes no celular, € necessario que essa opcao esteja habilitada
tanto no aparelho quanto no aplicativo.



NOTIFICACOES

Prepare-se para a viagem! Prestacao de contas Aprovacao de complementacao de valores
Amanha, 12/07/2025, comeca a sua viagem a LOREMA, sua viagem Q00070/25 com inicio Aviagem 000215/24 com inicio em 18/12/2024
sarvigo 0O0086/25. Acompanhe mais detalhes 10/07/2025 finalizou, Hoje comega o prazo para possui complementacio de valores aprovada
pelo aplicativo. prestacho de conlas Aguarde e acompanhe detalhes pelo aplicativo

MNotificactes Notificacoes Notificacoes

Pendéncia de devolugio de valores n Pendéncia na prestagéo de contas B Conclusao da prestacao de contas n
A prestacao de contas da sua viagem A prestacio de contas da viagem 000215/24 com A prestacao de contas da sua viagem a semvigo
QO0058/25-1C com inicic em 24./06/2025 inicio em 18/12/2024 possui pendéncia. Realize os 000133724 com inicio em 22/11/2024 foi

aguarda devolugao de valores. Efetue o ajustes @ reencaminhe concluida e a viagem encerradal

pagamento e reencaminhe.

EXISTEM 6 TIPOS DE NOTIFICAGOES:

1.Prepare-se para a viagem! Enviada um dia antes da viagem comecar, alertando para o

Proposto se preparar;
2.Prestagao de contas. No dia seguinte ao fim da viagem, alertando o inicio do prazo de

prestagcao de contas;
3.Aprovacao de complementagao de valores. Apos a Prestacao de Contas realizada,
quando ha a aprovagao de uma complementacao de valores a ser paga ao Proposto;
4.Pendéncia de devolugao de valores. Quando o Proposto tem valores a devolver (apos
o Solicitante de Viagens anexar e enviar a Guia de recolhimento para o app);
5.Pendéncia na prestacao de contas. Quando o Solicitante de Viagens devolve a viagem
para que o Proposto realize algum ajuste ou complementacao de informacdes;
6.Conclusao da prestagao de contas. Alertando a conclusao da viagem apos a
aprovacao da Prestacao de Contas pela Autoridade competente.



CONFIGURACOES

10 de dezembro doe 2024

Viajara
em breve?
Consulte bilhetes e
pagamentos da sua
viagem a servigo.

inhas Atividades

Viagenn 000203724
041272024 a 041272024

Sio Paulo (SP)
P-"ims.m;m da Economia

Prestogdo de Contas Pendente | ATRASADA

Rio de Janeiro (RJ)

Viagam 000175/24
2024 2 041272024

Mmnistorio da Economia

Prestocio de Conlas Pendente | ATRASADA

R

CPF

I o Configuragoes r

I > Sair I

Configuracoes

Boas-Vindas

Mosirar boas-vindas novamente

MNotificagdes

Receber notificacao neste d iIspositive

Dispositivos com notificacio habilitada Para i

01  iPhoneld.5 2450

os com nolificagio habilitada neste

Seguranca e Privacidade

Habilitar autenticacho por biometria

Acessar politica de privacidade

Na parte superior do aplicativo, ao clicar na foto de identificacao, sera exibido o menu

com as Configuragcdes e a opgao Sair com segurancga.

No menu Configuracoes, € possivel:

e Reativar o carrossel de Boas-Vindas;

¢ Habilitar ou desabilitar as Notificacoes;

e Excluir dispositivos em que o Proposto tenha feito login e/ou remover usuarios que

tenham acessado o aplicativo a partir do seu aparelho;

e Habilitar/desabilitar autenticacao por biometria;

® Acessar a Politica de Privacidade do aplicativo;

¢ \erificar a versao do aplicativo instalada.



