A\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

TUTORIAL

WEB E
APLICATIVO

VERSAO 1.0 - JUL/25

INTRODUCAO

O Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP) gerencia as viagens a servico
da Administragao Publica, auxiliando desde a solicitagcao 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 melhorar a gestao do processo de
afastamento a servico, garantindo maior transparéncia para quem viaja. Ele permite
visualizar todas as informacoes importantes para a realizacao da viagem como
bilhetes, datas, horarios, destinos e valores de diarias.

Agora também € possivel fazer a Prestacao de Contas, evitando a formacao de
pendéncias e dnus indesejados. Permite a pessoa que viaja a servi¢o (denominada
de Proposto), incluir informacdes e comprovantes da viagem, resolver pendéncias e
informar o pagamento de Guias de Recolhimento para devolucao de valores.

Esse material serve de suporte ao Proposto para sanar eventuais duvidas no uso do
aplicativo e para o Solicitante de Viagens, quanto as mudancgas no web que refletem
O preenchimento no app.
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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 2 ¢,

govb o #

Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF

“SCDP" Deseja Usar
"acesso.gov.br"” para Iniciar
Sessao CPF

Jigite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

Isso permite que o app e o site
compartilhem informagdes sobre vocé.

Qutras opcdes de identificacio:

w Login com seu banco R
El' Seu aplicativo gov.br

ﬁ Seu certificado digital

&  Seu certificado digital em nuvem

SOVERND FEDERAL

e e ML
W SEAVICOS PUBLICOSR

B

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 BOAS-VINDAS

17:18 wll ¥

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.

Pular L >

17:37 wil 4G

Sua viagem a mao!

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

Pular LR >

17:37 wil 4G

Figue em dia com suas
obrigacoes legais!

Lembre-se de encaminhar a
documentacio de prestacao de contas
em até 5 dias do retorno da viagem.
Bom trabalho!

LA ] Concluir

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

visualizadas novamente a qualquer momento ao reativar a opcao no menu

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

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




DESCRICAO DA TELA INICIAL

ldentificacao do
Proposto logado

_i CPF

Viajara :
Banners em breve? 3 ©  Configuracses
IS p— 9 Consulte bilhetes e .

pagamentos da sua

viagem a servico.

CLIGUE AGUI [_} Sair
= —

~ | Minhas Atividades

Desting Inicial Macional
Sao Paulo (SP) Viagem 000203724

04/12/2024 a 04/12/2024
A spraco de

Ministeric da Economia

Prestacao de Contas Pendente | ATRASADA

Menu Minhas Desting Inicia Macional
Atividades < Rio de Janeiro (RJ) Viagem Q0017524

Q371272024 a 04/12/2024

A SEMACO de

Ministerio da Economia

Presltacdo de Conlus Pendenle  ATRASADA

\ Ministério da Eco

( J

Acesso as demais opcoes:
¢ Minhas Viagens a Servico e
¢ Notificacoes



DETALHAMENTO DE CARDS

Ola, Eronz! 9

Cidade de destino Destino Inicial Internacional =P Tipo da viagem (nac./internac.)
do 1° trecho €= Buenos Aires (Argentina) Viagem: 000096/19-1C e==elp Numero da PCDP (*Viagem")
11/06/2019 2 12/06/2019 el Periodo
, A servigo de
Orgao de cadastro/ gt Ministério da Economia

solicitante da

viagem -
9 Devolucdo de valores = ATRASADA $ Status da prestacap de contas
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 MNacional
Brasilia (DF) Viagem: 000070/24
16/04/2024 a 17/04/2024
Dependente = |ndicativo de
'l 34 .
A servico de viagem de

Ministério da Economia
dependente

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

Deasting Inicial Macional

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

A servico de

Policia Federal

Prestacdao de Contas Pendente = ATRASADA

As viagens a servico sao exibidas no aplicativo assim que passam pela aprovacao
administrativa no sistema web. Cada card apresentado no app representa uma
dessas viagens.



» STATUS DISPONIVEIS NO APLICATIVO

STATUS
(nome que sera exibido

ETAPAS CORRESPONDENTES
DA VIAGEM NO SCDP WEB

ao Proposto)

Viagem em revisao Cadastra/Altera ou Complementacao
\. AN J
( Y4 )
Aguardando aprovacao Aprovacao Administrativa ou do Ordenado de Despesas
\. VAN J
( Y4 )
Aguardando emissao Reserva de Passagem ou Emissao de Bilhete
\. VAN J
4 N/ )
Pagamento de despesas Execucao Financeira
\_ / \. J
4 VY4 . . " )
Aguardando Execucao Financeira ou Prestacao de Contas (antes da
inicio da viagem L viagem iniciar e ja tendo pago as diarias) )
( AY4 )

, Independe de onde ela esteja no fluxo, durante o periodo da
Viagem em andamento e

\. AN J

( N/ )
Independe de onde ela esteja no fluxo, assim que retornar

Em prestacao de contas , o ,
da viagem, durante os 5 primeiros dias do retorno

\_ VAN
4 N/ )
Prestacao de contas L , .
Apos final da viagem e ultrapassado 5 dias do retorno
pendente
\_ VAN J
4 N/ )
Devolucao de valores Devolucgao de valores
\_ VAN J
4 Y4 )
Viagem encerrada Viagem encerrada (aprovada ou nao aprovada)
\. L J
4 AY4 )

, B , Viagens canceladas: nao realizadas sejam encerradas como
Viagem nao realizada

& VAN

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

nao realizadas ou nao aprovadas (primeiro planejamento)




TELAS DE DASHBOARDING
BANNERS

10 de dezembro de 2024

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

@.,

Minhas Atividades

Sdo Paule (SPY
Ministoria da Ecomamia

Prestocao de Contas Pendénte | ATRASADA

L i A~

Ministevio da Econgsg

yern Q00203724

ersting inici Macions|
Rio de Janeira (RJ) wporn OO017E/24
Ministinia da Econdmia
Presiogdo de Conlas Pendente | ATRASADA
Sao Py 9224

il = .

o

10 de dezembro de 2024

Duvidas P 4 ’
com o app? f
Consulte material )

de apoio

S
¢

Minhas Atividades

Sho Paulo (SP) Viegen 000203/24

Ministério dy Economia

Prestocao de Contas Pendente | ATRASADA

Dwrsting nicial Maciony

Ric de Janeiro (RJ) s Q0017524
W0 Tk

Ministdrha da Econamia

Prestogdo de Contas Pendente | ATRASADA

Sao P B2 24

L th ' .

Ministano da Eco

10 de dezembro de 2024

Evite

transtornos
Preste contas da sua
Viagerm no prazo.

CLIGUE AL

Minhas Atividades

S80 Paulo (SP) isgern 000203524
Minislirio da Economia

Prestagdo de Conltas Pendente | ATRASADA

Rio de Janeire (RJ) Viagom Q0017524
Mintstdrio da Economia

Prestopdo de Contos Pendente | ATRASADS

Sio P

#

Ministerio da Eco

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

Ao clicar no 1° banner
O usuario sera
direcionado a esse
Tutorial.

will .
ola, Lorena! €
10 do dezembro de 2024
) ra—
Viajara E
- "
em breve? E
Consulte bilhetes e
pagamentos da sua
viagem a servigo.
SR
—
Minhas Alividades
Sio Paulo (5P) wger 000203728
Mn-f.tl-.--c da Econamia
Prestagao de Contas Pendente | ATRASADA
Rio de Janeiro (RJ) i QOCITS/24

Ministirio da Ezonamin

Prestogio de Conlas Pendenle | ATRASADA

Sao P

ft t L

Mimistorio da Eoi

il T .

Ola, Lorena! 9

10 de dezembro de 2024

Ao clicar no 2° banner,
o direcionamento &
para a funcionalidade
Minhas viagens a
servico, filtro Todas.

Duvidas - ?
com o app? 5 %
Consulte material =

de apoio

¢

Minhas Atividades
Sdo Paule (SP) o QO0203,24
Ministaria da Econamia

Prestogdo de Confas Pendente  ATRASADA

Rie de Janeiro (RJ)

Ministdrio da Econamia

Prestagdo de Contas Pendente | ATRASADA

Sap P

Ministania da Eco

Q<L

APLICATIVO
DO SCDP

VISAO DO
PROPOSTO

INTRODUCAD

e ]

e

OBJETIVD

FrOpOCS — i Qo HEATTA & AR &

11:41

f Minhas Viagens a Servigo

¥

O0O0TE/25

FOT/2025

Rio de Janelne (R}

Miristirio dn Econamia
Aguardando aprovagdo

5ao Paulo (SP) ™ QOODGE/25-2C

A sorvico o
Ministirio da Economia

Prestagae de Contas Pendente | ATRASADA

Buenos Aires [Argentinal

Ministério da Economia

Prestagde de Contas Pendente | ATRASADA




TELAS DE DASHBOARDING
BANNERS

11:40

all F -

m Minhas Viagens a Servico

0la, Lorena! )

10 de dezembro de 2024

>

Ao clicar no 3° banner, o e
direcionamento € para a

. . . Ministérioda Economia
funcionalidade Minhas

Evite

transtornos

Preste contas da sua

00D0TT/25-1C
viagem no prazo. 104072005

— H = Em Prestagdo de Conlas
viagens a servigo -
Minhas Atividades ~
Prestacao a vencer. sosing il Nacional
" . Rio de Janeiro (RJ) Wiagerm 000175/24
SEo Paulo (SP) Visgen 000203/24 A SBivice ¢

Ministério da Economia

Minigtério da Ecanomia
Em Prestagdo de Conltas

Prestagdo de Contas Pendente | ATRASADA

Rio de Janairo (RJ)

Rio de Janeirs (RJ) 1 OOO175/24

Ministério da Economia

Miristario da Econamia
Em Preslagdo de Conlas

Prestagde de Contas Pendente | ATRASADA

Ministerio da Eco




» TELAS DE DASHBOARDING
MINHAS ATIVIDADES

al T B

Ola, Lorena! 9

13 de dezembro de 2024

Viajara

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

Minhas Atividades )

Y
4

N Tela de acesso inicial para quem:

¢ Tem login gov.br, mas nao tem

|
N
" .
m cadastro e nem viagens no
Parabéns! SCD P'
Viocé esta em dia
com as suas atividades no SCDP.
Continue acompanhando pelo aplicativo! °

Esta sem pendéncias de
prestacao de contas.

L i A

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

Sa0 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.



TELAS DE DASHBO
MINHAS ATIVIDADES

Ola, Lorena! 9

Mirhas Atividades

Desting Inicial Nacional

Sao Paulo (SP) Viagem: 00020324
04/12/2024 a2 0471272024

A servico de

Ministério da Economia

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

Desting Inicial Macional

Rio de Janeiro (RJ) Viagem: Q00175724
0371272024 a 04/12/2024

A servico de

Ministério da Economia

Prestacdao de Contas Pendenle | ATRASADA

Desting Inicial Macional

Goiania (GO) Viagem: 000113721
09/08/2021 a 11/08/2021

A servico de

Ministério da Economia

Devolugao de valores = ATRASADA

Desting Inicial Macional
Sao Pauleo (SP) Viagem: 000033/21

0170472021 a 02/04/2021
A semvico de

Ministério da Economia

Devolucdo de valores | ATRASADA

_“_ 'ﬂl ‘ﬂ -1

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

Ola, Lorena! 9

Destino Inicial MNacional

Rio de Janeiro (RJ) Viagem: 000134/24
08/12/2024 a 05/12/2024

A semvigo de

Ministerio da Economia

As viagens com status Em
Em Prestacéo de Contas ==—f) Prestacao de Contas sao
exibidas em ordem crescente,

Desting Inicial Nacional . . .
P Visgent 000181724 das mais antigas para as mais
05/12/2024 a 06/12/2024 recentes

A semnvico de '

Ministério da Economia

Em Prestacdao de Contas

Dasting Inicial MNacional

Brasilia (DF) Wiagem: 000185724
06/12/2024 a Q771272024

A semnvigo de

Ministério da Economia

Em Prestacdo de Contas

Desting Inicial Macional
Séo Paulo (SP) Viagem: 000205724

09/12/2024 a 09/12/2024
A servico de

Ministério da Economia

Em Prestacao de Contas

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

E o status Prestacao 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

@ Minhas Viagens a Servico

Destino Inicial MNacional
Sao Pauleo (SP) Viagem: 000091/24

290772024 a 31/07/2024
A servico de

Ministério da Economia

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

Destino Inicial Macional
Floriandpolis (SC) Viagem: 000089/24

16/07/2024 a 18/07/2024
A senvigo de

Ministério da Economia

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

Destino Inicial Macional
Brasilia (DF) Viagem: 000088/24
2B/06/2024 a 2B/06/2024
Dependente
A servigo de
Ministério da Economia

Prestacao de Contas Pendente = ATRASADA

Destino 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 SERVIGCO

@ Minhas Viagens a Servico

Destino Inicial Macional
Sao Paulo (SP) Viagem: 000091724

29/07/2024 a 31/07/2024
Aseraco de

Ministério da Economia

Prestagao de Contas Pendente = ATRASADA

Destino Inicial Macional
Florianépolis (SC) Viagem: 000089/24

16/07/2024 a 18/07/2024
A semvico de

Ministerio da Economia

Prestagao de Contas Pendente = ATRASADA

Destino Inicial Macional
Brasilia (DF) Viagem: Q00088/24
28/06/2024 a 28/06/2024
Dependente
A seraco de
Ministério da Economia

Prestacdo de Contas Pendente = ATRASADA

Destina Inicial Internacional

—p Filtro de pesquisa

) Filtros pre-definidos

¢ Todas:
E o padrao, mostra todos os
status.

* Prestacao Pendente:
Prestacao de contas pendente

® Prestacao avencer:
1.Viagens em andamento;
2.Em prestacao de contas.

¢ Viagens Futuras:
Status das viagem em tramitacao
(ex.: Aguardando aprovacao)

* Em encerramento:
Devolugao de valores.

¢ Encerradas:
1.Viagens encerradas e
2.Viagens nao realizadas.



»> DETALHAMENTO DE VIAGENS

14:43

e Minhas Viagens a Servico

Rio de Janeiro (RJ) Viagem: 000208/24-1C

Ministeério da Economia

| ( Detalhes Basicos e)
- Bilhetes @

\

Prestacao de Contas

T aTa s Tera s

Em aln el
I GO0 G0

Preencher

Pendéncias

Resumo

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

G Detalhes Basicos da Viagem

Brasilia (DF)

" CO0OTL 24-2C

Minibeno da Econdmia

Roteiro da Viagem
WS04 T024

540 Paulo (5P)
¥

=

/042024 & 18704/ 2024
Brasidis (DF)

¥

[~ | e ——

18/0472024 o 18704/ 2024
Goihnia (GO

3

/042024 & 1970472024
Rio Verde (GD)

G Detalhes Basicos da Viagem

Miruileno da Economia

200472024 a ZLA04/2024
Barra do Gargas (MT)
gL | Y ) - -
v

B Uso de veiculo of

ZL/04/ 2024 & 23704752024
Bom Jardim de Golis IGO)
! i F2 02024 i W

v

J1/04/2024 & TRA0OLS2004
Cusaba (MT)

20/0472024 a 2470472024
Gotlinia (GO
W 1 24072024 ! 1

»

Brasilia (DF) " DOOOTL 24-2C

= |

24/04/2024
580 Paulo (5P

Brasilia (DF) v

Ministerio da Economia

ST AT @ AR WY
Godbnila (GO)

+

450472024
550 Paulo (5P

Pagamentos de Diarias e Auxilios
Total de RS 8.000.98 &m 2 parcelas
01 R$342153

92 RS 338743

Legends
B Pagarmenio efedu
Dovolugoes de Valores

o1 R§ 342153




DETALHAMENTO DE VIAGENS
DETALHES BASICOS

o Detalhes Basicos da Viagem

Brasilia (DF)

Minsterio da Economia

QOODOTLA24-2C

Motive da Viagem

Roteiro da Viagem

100472024
So Paulo (SP)
¥

=

0472004 & 18042024
Brasidia (DF)

¥

/042024 & 1870472024
Golénia 1GO)

L3

2

18/04,2024 a 1970472024
Rio Verde (GO)

¥

-

e Detalhes Basicos da Viagem

Brasilia (DF)
Ministerio da Economia

Cosdnia [GO)
" 43 v
*

P Sempvialodss

240472024
S50 Paulo (SM
*

S A . S

DOQOTL 24-2C

s

Detalhamento do Motivo da Viagem
que pode ser expandido

Informacgodes sobre o meio de transporte e
previsao de passagem

Informacgodes sobre o trecho: periodo, cidade
de destino e horario de inicio da missao

Informacodes sobre o pagamento das Diarias e
Auxilios:
¢ Total a ser pago;

o2 RS 330743

Legenda

lotal de RS 800898 &m ;

o1 RS 342153

Pagamentos de Didrias e Auxilios

e Parcelas previstas;
¢ |Informacao sobre as parcelas pagas € as
que aguardam pagamento.

Devolugéos do Valores

01 RS 342153

Informacoes sobre devolugao de valores:
¢ Valor e data que foram devolvidos.



»} DETALHAMENTO DE VIAGENS

10:46 ol T

e Minhas Viagens a Servico

LUesting Incial MNacional
Salvador (BA) viagem: 000006725
1170272025 a 12/02/2025

Ministério da Economia

( Detalhes Basicos @

| (= ©

Prestacao de Contas

Nao Iniciada

Preencher




DETALHAMENTO DE VIAGENS
BILHETES

¢ Detalhes do Bilhete

Localizador: ODHJUM
GOL Linhas Adreas Inteligentes

Brasilia (DF) % 0O00T1/24-2C

Mirmterio da Economia

LTZIN2T2938

/ N
o * Localirador ODHJUM MN® g VDo
GOL Linhas Adroas inteligontes I ® 1492
o F i » g
WS LGHT
I
o2 Localizador: teste Emitido
VIACAD ALVORADA, @
3 10 Y& 00
S40 Paulo (SP)  -*  Brasilla (DF)
o3 Localizador: 222 ’
ABAETE ®
o4 Localizador; 666
PASSAREDO PARCERIA CDC ®

oS Localizador: 222
EMPRESA GONTLIO DE TRANSPORTES LTDy

-

Bilhetes Cancelados ou Inutilizados ~

Atongba: dotalhes sobwe a8 CONondes. o sl alas devem e

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

Brasilia (DF) X CO0OTLA24-2C

Miriitorio da Eoonomia

o1 Localirador: ODHIUM
GOL Uinhas Adroas inteligontos @
Y 2
Brasilia (DF) - QOOOTL/24-2C
a2 Localizador: teste i 3 2404
VIACAD ALVORADA,
: @ Mirwsleno da Econome
-
o Localizador 222
ABAETE ®
»
o2 Lecalizador: teste
VIAGAD ALVORADA ® Detalhes do Bilhete
o4 Localizador: 666 1
PASSAREDD PARCERIA CDC © = 4

Vo ’> Localizador: 123
/ Bilhetes Cancelados ou Inutilizados b PANTAMNAL

o5 g Localirador 222 o Locatrrador 123
EMPRESA GONTLIO DE TRANSPORTES LTDy PANTANAL

*

I Bilhetes Cancelados ou Inutilizados A

o2 Localirador 134 123
GOL Linhas Advreas inteligoniles

o S
»

01 == Localirador 222
Er GOL Linhas Adreas inteligentes

3 daam Brasilia (DF) =  Golénia IGO)

Também e 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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DETALHAMENTO DE VIAGENS
ANEXOS

Anexos

Dasting Inicial Nacianal
Sio Paula (SP) Viagem O00001/24
EDA0TF2024 a 3L/07F2024
Ministénio da Economéa
l'..J\ o
Dados do Anexo
Tipo do Anoxo
Dados do Anexo
Memie do A
D asp Comprovante de Indenizagao

! 1
! a Selecionar angung n Capturar folo E
1

Comprovacao de embarque
Tamanho médmo permitide: S MB
Convite

Cronograma

Declaracao de recebimento ou nao de
diarias

GRU - Guia de Recolhimento da Uniao

Laudo da Pericia

Qutros

Relalorio de viagem

e —

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.
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Brasilia (DF) Viagem: 000071/24-2C

Miristério da Economia

01 Relatério de viagem
Relatorio c+-

IL
02  Comprovante de Indenizagho
teste proposto folo & @

03 GRU - Guia de Recolhimento d..
gru- proposio .i_

04  Comprovacho de embarque

captura de imagem .‘h @

05 Laudo da Pericia

anexado pelo proposto 2 d’-

06  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
condicao 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

viido?  Visivelnodpp?  Abrir

" soucmacio | apnowcio | execuclo | prestackooecowmas | cowswras | mearomos | cestho | rammamewto | scoe

Yook estd aqui:

= DOCUMENTOS ANEXADODS

B ANEXA DOCUMENTOS

B —
C Mome do Dacumenta Tipe do ; Dats - 5 Viekl
1] P o Usadrio - . ObservacBes wilido? na . ':'?
Confumacaoftesenrva- y: o
FERGHE :Jé"m:-;lo Janans ;.,;" anas Sam Nas Mas
202411171236 o e =
Confirmacacfiesenva-
Confrmach f11/2024 : :
() | roswa- % Jansiea 1% Sim N Mia
202411171404 de Reserva 1404
S—

| MNomedoDocumento TipodoDocumento  Usuic  Dataindusio  ObservagBes
1 I Relatirio Relaténo de visgem Deva 11/12/2024 14:57 Sim Sim I i
! sam
SCDP Ano. 4 s | Oegie: ME - Ministdrio da Economis

AR e DO

Seletone abacd WM SMGuve pars anexed. Informe o nome do dotumento & © LR de decuments (Danfets, bihete, aoncgrama, etc).
Extenades permitidad: JPNG, JGIR PG, JPEG, .TXT, .DOC, JUS, .PDF, QDS, .QOT, ATF, .HTM, .HTML, .EML, .TTF, .MSG, .OFT, .DOCX, JMLEX.
Tamanko maxomo permuisdo por arguivo: 5,00 M8

Norw: do Docuwmaerlo: Tipo do Documasnlo:
- EElRCnE -~ A
Arguneo pacae s
| SELECIONAR ARQUIVO..
| Visivel na agéndia

| Este anexe pode ser copiade para outras PCOPs?

Observagdes:

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 opcao “Visivel no app” no momento da anexagao.
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e Minhas Viagens a Servigo

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

11/702/2025 a 12/02/2025

Ministério da Economia

( Detalhes Basicos e)

Bilhetes e)

o

Prestacao de Contas

Nao Iniciada

Prestacao de Contas
Néo Iniciada » Status da Prestacao de Contas

p Preencher - inicio da Prestacao de
Contas no app

= ——p Eventuais pendéncias na Prestacao
de Contas

———p Resumo da Prestacao de Contas
enviada pelo app




» STATUS DA PRESTAGAO DE CONTAS

STATUS
DA PRESTAGAO DE DESCRIGCAO DO STATUS
CONTAS
4 )
L 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 prestagao de
Em elaboracao contas da viagem, seja pela primeira vez, seja apos devolugao
elo Solicitante de Viagem para complementacao.
. J \p S & ¢ J
4 N/ . B )
Quando o proposto encaminha a prestacao de contas
preenchida:
, ® apos primeiro preenchimento ou;
Encaminhada ’ 1 . .
e apos complementacao indicada pelo Solicitante de Viagem
ou;
® apos anexar o comprovante de pagamento de Guia de
\ JiN Recolhimento. )
( N/ i , , )
Quando, no SCDP web, o Solicitante de Viagem confirmou o
. inicio da analise da prestacao de contas encaminhada e
Em analise , . . . :
quando a viagem esta sendo avaliada nos demais perfis do
\ J élstema. )
d N W . 3
Quando o Solicitante de Viagem devolve a prestacao de
Devolvida contas encaminhada pelo app com alguma pendéncia de
\ ) \preenchlmento. )
( AYA o , . . )
$ Apos o Solicitante de Viagens anexar Guias de Recolhimento a
Aguardando devolugao de . AL
l prestacao de contas e diponibiliza-las, para que o Proposto
valores . ] .
\ ) \devolva valores relativos aquela viagem. )
( Y4 , .
Quando a viagem aguarda pagamento de algum valor adicional,
Aguardando . " N \ .
3 apos analise da prestacao de contas feita pelo Solicitante de
complementacao de valores Vi
9 ) \(Viagens. )
4 Y4 )
concluidl Apos analise da prestacao de contas pelo Solicitante de Viagem e
aprovacao da Autoridade competente, a viagem é encerrada.

AN

J
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e Minhas Viagens a Servico

Destimd Inicial Macional
Salvador (BA) Wiagem: 000006/25

Ministério da Economia

{ Detalhes Basicos e>
( Bilhetes e:j
== D)

Prestagéo de Contas

Nao Iniciada

Preencher

O botao Preencher fica disponivel para o Proposto desde quando a viagem &
apresentada no aplicativo.

Ao cliclar nessa opcao, o Proposto da inicio a Prestacao de Contas da viagem, que
pode ser iniciada antes mesmo do inicio da viagem, caso seja hecessario informar que
a viagem nao ocorrera, por exemplo.

Ele s6 fica habilitado para preenchimento quando a Prestacao de contas estiver com a
possibilidade de ser editada pelo Proposto.

Para evoluir no preenchimento, basta clicar no botao Prosseguir ao final de cada
etapa, conforme sera demonstrado.
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(¢ ] Minhas Viagens a Servico

Deestimo bmicial Macional
Sao Paulo (SP) Viagem: 00001525

12/03/2025 a 1350372025
Ministério da Economia
(: Detalhes Basicos lejj
( Bilhetes e)
( ARexos e_j)

Prestacdo de Contas
Prestagao de contas iniciada pelo orgdo que
cadastrou a 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.

Atencao!! Solicitantes de Viagem, se ja tiverem iniciado a Prestacao de Contas pelo
web, basta Desfazer o preenchimento da Prestacao de Contas no modulo Prestacao
de Contas que ela ficara disponivel para o Proposto no app hovamente.
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é ] Q
o : @ Prestacao de Contas
Goidnia (GO} Viagem O00037/28
g Userling n Macion @ Prestacao de Contas
Mnistério da Economia Goidnia (G0O) Visgom: 000037 A28
Ministéria da Econarmis LAEnG inclon
Confirmagao da Viagem Bt Goidnia (GO) Viagoem Q0003725

Aviagem ocormou? Asandco de
. Sim, 2 viMem ocormi Confirmacao da Viagem Ministévio da Economia

A vlagem ocomeu?
O redeiro ocormeu coms cadastrado?

MA0. 3 agem ndd ocormeu .
. ST, OEOFIEU SOMma cadastrads : 2 i Can'ﬁrmuv.‘_:uc da Viagem
Mative de nfio realizacio da viagom

Aviagem ocormou?

. S, & VERGEM QCormey

@ roleiro ecorres come cadastrade?

M, houve JllSracad no rolarnd

informa as alteragdos no retoino

Documenios Comprobaldrios

i s
i Valtar ]

j

- ~,
g rﬂ - | e
| R |

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 o

® 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.
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@ Prestacao de Contas

Goihnia (GO) Visgem 0003728

Ministério da Economia

Utilizagao do Bilhete

Prestacao de Contas

Comprovacgao de Bilhates Desting Inicia MEmacional
* Localizador: 123 Sdo Paulo (SP) wgem QO00BT/24-1C
O AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS SN ERReEn,
¥ i =5 Ministério da Econamia
ol Localizador: 123
PP 2 Latass ACHEAS BRASI LSRG U"l""‘]? S
i 20 phabitls it Comprovagio de Bilhetes
Comprevagho de Embargque
Utillizado Alterado Comprovagho A barual .
g ' anual ’_}
Houve alteragho no bilhete?
oz Leealizadar SVPZIX M&0. o bilhete nio foi alterado o1 A inconsisténcla detectada
i as | :
GOL Linhas Agreas Inteligentes —— Localizador: GMXDWA
; 3 200 "
=» RS Vs GOL Linhas Adreas inteligentes
Alterade  Comprovacho ,. £ B L4 i
; Sk o1 | bilhete Utilizads || Alterads  Comprovachs -
Comprovatio de embarque M Autarmabica 4
o2 Localizador: abod
LATAM AIRLINES BRASIL
B [ =
e ~ —— Utilizado | Mterado  Comprovagho /s
If Voltar | | Desistir ) 0 e N Pendient
N S |
03 Localizador: teste
g et
¥’ T
( Valtar | Prosseguir
—

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 3@ 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

Goihnia (GO) Visgem 0003728

Ministério da Economia

Utilizagao do Bilhete

Prestacao de Contas

Comprovacgao de Bilhates Desting Inicia MEmacional
* Localizador: 123 Sdo Paulo (SP) wgem QO00BT/24-1C
O AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS SN ERReEn,
¥ 3 =5 Ministério da Econamia
ol Localizador: 123
PP 2 Latass ACHEAS BRASI LSRG U""f‘:‘_{‘r"__ S
i 20 phabitls it Comprovagio de Bilhetes
Comprevagho de Embargque
Untilizado Alterado Comprovacio 5 barual P
o &m o 7 ok Q,
Houve alteragho no bilhete?
oz Leealizadar SVPZIX M&0. o bilhete nio foi alterado o1 A inconsisténcla detectada
i as | .
GOL Linhas Adreas Inteligentes - Locatizadon GNKDWA
: 3 202 "
=* P GOL Linhas Adreas inteligentes
Alterade  Comprovacho ,. £ L4 i
; Sk o1 | bilhete Utilizads || Alterads  Comprovachs -
Comprovatio de embarque M Autarmabica 4
o2 Localizador: abod
LATAM AIRLINES BRASIL
B [ =
e ~ —— Utilizade | Alterads  Comprovagho /s
If Voltar | | Desistir ) 0 e N Pendient
N S |
03 Localizador: teste
g et
¥’ T
( Valtar | Prosseguir
| —

COMPROVAGAO DE BILHETES

O campo Alterado indica que aquele trecho sofreu alguma alteragao. Tendo as
possibilidades Sim ou Nao como preenchimento.

As respostas para o campo Comprovacao indicam:

e Automatica - quando o SCDP consegue confirmar o uso - neste caso o Proposto
nao precisa incluir comprovagcao de embarque;

¢ Manual - quando o SCDP nao conseguiu comprovar o uso € o Proposto ja incluiu a
comprovagao;

* Pendente - quando o SCDP nao conseguiu confirmar o uso e o Proposto precisa
confirmar anexando comprovante de embarque.
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@ Prestacao de Contas

Goihnia (GO) Visgem 0003728

Ministério da Economia

Utilizagao do Bilhete

Prestacao de Contas

Comprovacgao de Bilhates Desting Inicia MEmacional
* Localizador: 123 Sdo Paulo (SP) wgem QO00BT/24-1C
O AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS SN ERReEn,
¥ i =5 Ministério da Econamia
ol Localizador: 123
PP 2 Latass ACHEAS BRASI LSRG U""f‘:‘_{‘r"__ S
i 20 phabitls it Comprovagio de Bilhetes
Comprevagho de Embargque
Utillizado Alterado Comprovagho A barual .
g ' anual ’_}
2 &m ; L
Houve alteragho no bilhete?
oz Leealizadar SVPZIX M&0. o bilhete nio foi alterado o1 A inconsisténcla detectada
i as | :
GOL Linhas Agreas Inteligentes —— Localizador: GMXDWA
; 3 200 "
=» RS Vs GOL Linhas Adreas inteligentes
Alterade  Comprovacho ,. L4 i
; Sk o1 | bilhete Utilizads || Alterads  Comprovachs -
Comprovatio de embarque M Autarmabica 4
o2 Localizador: abod
LATAM AIRLINES BRASIL
B [ =
e ~ —— Utilizado | Mterado  Comprovagho /s
If Voltar | | Desistir ) 0 e N Pendient
N S |
03 Localizador: teste
g et
¥’ T
( Valtar | Prosseguir
—

COMPROVAGAO DE BILHETES

Os bilhetes que apresentam Comprovagcao Automatica, tratam-se de bilhetes
adquiridos pela modalidade Compra Direta e, para os quais, foi possivel obter via
integracao com a companhia a€rea a resposta que o bilhete foi Voado ou a Negativa

dessa resposta, por isso e possivel verificar o reflexo no campo Utilizado como Sim ou
Nao, respectivamente.

Logo, necessitarao de Comprovagao Manual os bilhetes que sejam adquiridos por
Agenciamento ou para 0s quais nao seja recebida resposta da companhia aérea.
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e Prestacao de Contas

Rio de Janegiro (RJ) Viagem: Q0005825 s 3 :
2400672025 3 25/06/ 2028 Utilizagao do Bilhete

Ministério da Economia

Localizador, 123

AZUL LINHAS AEREAS ERASILEIRAS

Comprovagao de Bilhetes ';;-. =5 G P

[ Wtilizagie

Sem Informacgao

Comprovaghe de Embarque

ol Localizador: RMZMTE Marval
GOL Linhas Adreas nteligentes T
- = RV M xy Houve alteracio ne bithete?
= - Maao, o bilhele ndo fol alberado
Utilizado  Alterado Comprovagio 5
S ™ Pondaonte 7’
AnEos
oz Localizadorn RNZMTE
GOL Linhas Adreas inteligentes
PEADE2025 2003 3 o1 bilhote
[’ =» Sho Paulo (SF Comprovacio dé embarque
Ulilizade  Alterado % e

R
| Desistir |
N\, A

Py ™
( Vaoltar ]
L A

COMPROVAGAO DE BILHETES

A comprovagao por parte do Proposto s € 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 0 e anexe o comprovante de embarque e/ou 0 documento que
comprove a alteracao informada.
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Goidnia (GO) viagem: GO0037/25

@ Prestacao de Contas

Ministério da Econarmia

Comprovacio de Bilhetes Sdo Paulo (SP) Visgem: 0O0087/24-1C
'-’3‘_ ¥ Ministirio da Econamia
o1 Localizador: 123
AZUL LINHAS AEREAS BRASILEIRAS Comprovagao de Bilhetes
5 2 1
Utillizado  Alterade  Comprovagio . N
% A Inconsisténcia detectada
[+F3 Localizador: SWVPZIX Locallzador QNXDWA
GAOL Linhas horeas Intaligankas GOL Linhas Adreas Inteligentes
Uiilizade Alterads Comprovagio » Uiflizado Alberads Camprovaghe .
o2 Localizador: abod
LATAM AIRLINES BRASIL
Brasils ([ =»
Uikizado  Alterado Comprovagio -
. y - N Pendarit ’
I.” ™
Valtar |
L —
o3 Localizador: teste
VIACAD ALVORADA
- -,
( Valtar ] Prassequir
| S

COMPROVAGAO DE BILHETES

Quando apresentado o alerta da ultima imagem Inconsisténcia detectada, significa
que a companhia informou que foi utilizado um bilhete que nao estava mais
disponivel para uso e esses casos tambem devem ser justificados!

Esses casos, sao bilhetes que foram desassociados do trecho, sendo denominados
Nao Utilizados. O correto seria o seu cancelamento, mas por alguma razao, nao foram
devidamente cancelados e, indevidamente, foram utilizados pelo Proposto, o que foi
confirmado pela companhia aérea por intermedio da comprovacao de utilizacao do
VOO.
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Goidnia (GO Wiagom DOD0AT/25

Ministério da Econarmia

Prestacao de Contas

Incluir Despesa Adicional

Despesas Adicionais Saiime b B X
Valor LN W i
Goilnia (GO) Visgem: Q0003728

Minis birio da Economia
Total: 75 O Doscrigas

Despesas Adicionais

ol  Comprovanie traslado ida

Comprovante de Gaslos
Aulorizados & i

Comprovante da despesa

02  Comprovante traslado velta
Comprovante de Gaslos e
Aulorizados —

o

Total: % 75

'd Dosisti ™ y
osistir | Incluir
N, A

- ~,
r/ Valtar | Prosseguir
N

’ B
I'( Voltar | Prosseguir
| " |

DESPESAS ADICIONAIS
Caso durante a viagem o Proposto tenha incorrido em gastos autorizados pela

Administracao Publica e que devam ser objeto de indenizacao/restituicao, tais como a
aquisicao de bilhete para um meio de transporte que a Agéncia contratada nao tenha
suporte.

Basta clicar no icone o da primeira pagina, incluir o valor, a descricao e o comprovante
do gasto, obrigatoriamente tem que ter um arquivo do tipo Comprovante de Gastos
Autorizados.

A cada despesa incluida, o app faz o calculo do total solicitado.

Esse campo nem sempre ocorrera nas viagens, caso seja o caso, basta clicar em
Prosseguir e passar para a proxima etapa da Prestacao de Contas.
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Prestacao de Contas

Prestacao de Contas

Goidnia (GO) Viagom 00003726 Buenos Aires (Argentina) Visgem Q0006328
Ministério da Econamia Ministério da Economia
Relatérios de Viagem Relatorios de Viagem

Sua viager & intermacional & por isse exige a
¢ inclusho de um relaléno de viagem

*550 VIBGEM & INCLLE-0 agquil

Prosseguir Prosseguir

If- Voltar -\I I'f Valtar -L\I
" | T

RELATORIOS DE VIAGEM

A legislacao permite que os orgaos optem por exigir ou nao a apresentacao de relatorio
de viagem para os afastamentos nacionais. No entanto, para viagens internacionais, o
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 6rgao
solicitante se ha exigéncia de apresentacao.
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Relatérios de Viagem [\ Relatorios de Viagem
i ! 0 ]

Sua viager & intermacional & por isse exige a
¢ inclusho de um relaléno de viagem

Lilize & pard Crdr O redalons
dessa viagem & inclua-o aqui

Prosseguir Prosseguir

If- Voltar -\I
j S—

I'F Valtar -L\I
| S—

RELATORIOS DE VIAGEM

Para facilitar, disponibilizamos um modelo generico de Relatorio. Basta clicar em
Exemplo de Relatorio 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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(<] Prestacio de Contas

Destino Inicial Macional
Goiania (GO) Viagem: QO0037/25

02/06/2025 a 0B/06/2025
A servico de

Ministério da Economia

Outros Documentos

Anexe aqui outros documentos que considere

mportante para a prestagac contas da viagem e ainda

nao foram anexados.

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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() Minhas Viagens a Servico

(¢} Prestacao de Contas

Desting Inicial Macional
Rio de Janeiro (RJ) Visgem 000180/24-2C

28710172024 a 29/11/2024

nicial Macional

Rio de Janeiro (RJ) e Q00071/25
a 10/07/2025

VIGO Cher

Ministério da Economia

Resumo

o %
Motive da Viagem ~ ( Detalhes Basicos e_/)

Homologacao Fiscalizagao 18/11/2024
Bilhetes °>

( - @1

S

Roteiro da Viagem hd

A viagem ecormeu?
Sim

O robeiro ocorreu como cadastrado?

Sim

Prestacao de Contas

Em analise

Comprovacho de Bilheles

ol Localizador: 123
GOL Linhas Adreas Inteligentes

S&0 Paulo (SP) = Riode Janeiro (R

Utilizado  Alterado Comprovagio
Sam Mao Manual @ q
NOrMMaCHd

Despesas Adicionals

Resumo

01  Passagem rodoviaria

-

_ I —

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

previstos.

Esse Resumo tambem pode ser acessado pelo menu inicial da viagem.
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@ Prestacao de Contas

Desting Inicial Nacional
Rio de Janeira (RJ) Viagem Q00180/24-2C

28411 .?03 1 2971172024
A SEPACO de
Ministério da Economia

Resumo
Motivo da Viagem -~

Homologacao Fiscalizacao 18/11/2024

Roteire da Viagem ~

A viagem ocorreu?
Sim

O roteiro ocorreu come cadastrado?

Sim
Confirma o encaminhamento da
Compravacho de Bilhetes Prestacao de Contas?
al Localizador: 123

Ao confirmar. as informacgoes
encaminhadas 5o poderao ser alteradas
apos devolutiva da analise. Para consulta-
las. acesse o Resumo da Prestacao de
Contas

GOL Lll‘\h.‘.‘ls Adreas Inial:gonlos

Uilllzadu Alterado Comprovagio
AT Manual

Despesas Adicionals

01  Passagem rodovidria

\@

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 Praze!

Verificamos o descumprimento do prazo
para Prestacao de Contas. conforme a Lei
811271990, 0 Decreto 5.992/2006e a
Instrugio Mormativa n® 3/2015. Informe a
justificativa para Prestagio de Contas
realizada fora do prazo

Justificativa para o atrass:

Sua prestacao de contas foi
encaminhada com sucesso!

as notificagdes para ser informado

Protocolo de encaminhamento:
ENC-2025-00000002

Desistir Confirmar

ENCAMINHAMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS

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

4. Apos a confirmacao, sera gerado um protocolo, que serve como comprovacao de
que as informacdes foram enviadas com sucesso para analise. Esse Protocolo fica
salvo no menu inicial, na opgao Resumo.
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(<] Prestacao de Contas

Destino Inicial
Rio de Janeiro (RJ)

Aservico de
Ministério da Economia

Resumo

Motive da Viagem ~

Homelogacao Fiscalizacao 18/11/2024

A Prestacio de Contas ainda nio pode

ser enviada, pols o Orglio Solicitante da

Eotaina caVingam b viagem ndo esta apto a processa-la
nesse momaento. Tente novamente em
Aviagem ecerreu? breve.
Sim

O roteiro ocorrew como cadastrado?
Sim
Comprovacho de Bilhetes

ol Localizador: 123
GOL Linhas Adreas Inteligentes

g ule (SF 4 > de Jane 1
Utilizade  Alterado Comprovagio @

Som Mao Manual

Despesas Adicionals

01  Passagem rodovidria

r{:—:vu"ar

ATENGCAO!

Em determinados momentos do fluxo da viagem no sistema web, o Solicitante de
Viagens nao conseguira visualizar as informagoes 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 Prestagcao de Contas novamente
mais tarde.
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@ Minhas Viagens a Servico

Rio de Janeiro (RJ) Viagem: Q000T1/25
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Anexos
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DETALHAMENTO DE VIAGENS
PRESTACAO DE CONTAS - RESUMO

@ Minhas Viagens a Servigo

Rio de Janeiro (RJ) gem: GO00TL 25
Ministdsio da Econamis
= %
:'\_ Detalhes Bisicos e_‘/l
' =
:\_ Bilhetes e_jl
-
:\- Anexos

Prestagao de Contas

Prestacao de Contas

Rio de Janeiro (RJ) Viagem QQ0160/24-2C

Ministério da Economia

Resumo
Maotivo da Viagem )
Homaologacao Fiscalizagao 18/11/2024
Roteiro da Viagem W

A viagom ocormou?
Sim

© rodwiro ccorreu coma cadastrado?
Sim
Comprovache de Bilhetes
ol Localizador, 123
GOL Linhas Adroas inteligentes

-

UNilizado Alterade Comprovagho @
o [ Manial

Dosparias Adicionais

01  Passagem rodovidria

@ Prestacao de Contas

Goldnia (GO) iagom 00003725

Ministérioda Economia

Despesas Adicicnais

91  Comprovante traslado ida

Comprovante di Gasios E @

Aulorizados

o2  Comprovante traslado volta.
Comprovanie de Gastos i @

Aultorizados

Tolal: 75 75,0

Relatdrios de Viegem

Cuiros Documentos

Encaminhamantos

ol Encaminhada 06/06/2025 4% 16:30

D

RESUMO E PROTOCOLO DA PRESTAGAO DE CONTAS

<> :
Voltar | Encaminhar
S ——

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

Sao Paulo (SP) Viagem: Q00038/25-2C

Ministerio da Economia

( Detalhes Basicos e)
Bilhetes @

Y

Anexos e\

Prestacao de Contas

‘ Pendéncias e
Resumo e
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a Minhas Viagens a Servigco

i) g gl (] Prestagio de Contas

Ministisno da Econcenia —

i % "
| Detalhes Bésicos a ] Sho Paulo (SP) v v OOOI0S5 /24- 20
By o . . s

Fia ) = s

|  Bilhetes | Pondéncias Minisidric da Economia

p e./'

Yl - Protocolo ENC-2025-00000021 devolvida

| Anene o} Pendéncias

m Protocolo ENC-2025-00000042 com

valores a devolver

Pendincias Resolvidas
Prastacio de Contas m

Pendéncias Resolvidas

~
Voltar |
A

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 informacoes 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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cial Macional

S&o Paulo (SP) viagen: 000205/24-2C

P

OB 12/2024 a OB/ 12,2024

el =]

Ministério da Economia

Pendéncias

Protocolo ENC-2025-00000042 com
valores a devolver

Pendeéncias Resolvidas

Protocolo ENC-2025-00000037 devolvido

Protocolo EMC-2025-00000030 develvido

( Vaoltar

Para iniciar o tratamento das Pendéncias

nhao Resolvidas, basta clicar em Resolver. A

pendéncia € composta por:

Data e hora do encaminhamento ao
aplicativo;

Numero do protocolo devolvido;
Descricao com a justificativa da
pendéncia.

Caso existam Pendéncias Resolvidas, elas

serao apresentadas de forma sombreada

com as seguintes informacoes:

Data e hora que foram encaminhadas
para o app;

Protocolo que esta sendo devolvido;
Texto com a explicacao da pendéncia;
Data e hora em que aquela Pendéncia foi
resolvida.
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@ Prestacao de Contas Prestacao de Contas

Golinia (GO) Viagem 00003725 Golania (GO) Viagem 00003725

Ministério da Economia Ministério da Economia
Pendéncias Confirmacao da Viagem
Aviagem ocorreu?
Protocolo ENC-2025-00000021 deveolvide . Sim, a viagem ocomeu
O roteiro ccorreu como cadastrade?
. Sim, ocormeu como cadastrado
Pendéncias Resolvidas
B S
& Vaoltar | Voltar

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.
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Prestagao de Contas
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Mamidtirie da Ecanomia Mirigtorio da Economia
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Protocolo ENC-2028-00000042 com
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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 °
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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Prestagio de Contas Prestacio de Contas

Resumo

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 aprovagao, a Prestacao de Contas e a viagem sao
oficialmente encerradas.

Aimagem 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.
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17:37

Prepare-se para a viagem! ha 9m
A Notificacdes Q Amanha, 12/07/2025, comega a sua
i viagem a servigo 000086(25. Acompanhe

= mais detalhes pelo aplicativo.
\.J\

Prestagdo de contas 00:00

Q LORENA, sua viagem 000070/25 com
inicio 10/07/2025 finalizou. Hoje comega o
prazo para prestagdo de contas.

Pendéncia de devolugdo d... Ontem, 1116
A prestagdo de contas da sua viagem
Q 000058/25-1C com inicio em 24/06/2025
aguarda devolugdo de valores. Efetue o
pagamento e reencaminhe.

Conclusdo da prestagdo... Ontem, 10:45
A prestagdo de contas da sua viagem a

Q servigo 000215/24 com inicio em
18122024 foi concluida e a viagem
encerrada!

e —
Aprovagdo de compleme...  Ontem, 10:40
A viagem 000215/24 com inicio em

Q 18/12/2024 possui complementagéo de

valores aprovada. Aguarde e acompanhe
detalhes pelo aplicativo.

Pendéncia na prestagdo... Ontem, 10:35
A prestacdo de contas da viagem

Q 000215/24 com inicio em 18/12/2024
possui pendéncia. Realize os ajustes e
reencaminhe.

| Q@

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

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

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



NOTIFICACOES

MNotificacoes

Prepare-se para a viagem!

Amanha, 12/07/2025, comeca a sua viagem a
servigo Q0O00BG/25, Acompanhe mais detalhes
pelo aplicativo.

MNotificacoes

MNotificacoes

Prestagao de contas

LORENA, sua viagem 000070/25 com inicio
10/07/2025 finalizou. Hoje comega o prazo para

prestacao de conlas

MNotificacoes

Motificacces

Aprovagao de complementacio de valores

Aviagem 000215724 com inicio em 18/12/2024
possui complementacao de valores aprovada
Aguarde e acompanhe detalhes pelo aplicativo

Notificacoes

A prestacdo de contas da sua viagem a servigo
Q00133724 com inicio em 22/11/2024 foi
concluida e a viagem encerradal

Pendéncia na prestagao de contas B Concluséio da prestacao de contas

Pendéncia de devolucao de valores n

A prestacio de contas da viagem 000215724 com
inicio em 18/12/2024 possul pendéncia. Realize os
ajustes e reencaminhe

A prestacao de contas da sua viagem
Q00058/25-1C com inicio em 24/06/2025
aguarda develugao de valores. Efetue o
pagamento & 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.Prestacgao de contas. No dia seguinte ao fim da viagem, alertando o inicio do prazo de
prestacao de contas;

3.Aprovacao de complementagao de valores. Apos a Prestacao de Contas realizada,
quando ha a aprovacao de uma complementacao de valores a ser paga ao Proposto;

4.Pendéncia de devolucao 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 prestagao de contas. Quando o Solicitante de Viagens devolve a viagem
para que o Proposto realize algum ajuste ou complementacao de informacgoes;

6.Conclusao da prestagao de contas. Alertando a conclusao da viagem apos a
aprovacao da Prestacao de Contas pela Autoridade competente.
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Ola, Lorena! 9 ‘

10 do dezembro de 2024

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

I o Configuragoes r

Minhas Atividades I = Sair I

Configuragoes

radin i Macional
Sio Paulo (SP) Viagem 000203/24

Od12/2024 4 04,12/2024
i SETACE g Boas-Vindas
Miniiztor : "
i Mosirar boas-vindas novamente

Prestacdo de Contas Pendente | ATRASADA

Motificagdes
5 0 Receber notificacio neste dispositivo .
rsiin WO e
Rio de Jangire (RJ) Vi 0CO175/24
OI12/2024 2 04/ 1272024 Seguranca e Privacidade
Ministério da Economia Dispositives com notificacio habilitada para mim
0l | iPhoneld 5 2340 ﬁ
Prestogde de Conlas Pendente | ATRASADA
92 | matorola Moto 22 Play o
Sao P ‘i'i
3 i Usudrios com notificacio habilitada neste
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@1 cPFol n
m
82 CPFO2 1
m
@3  CPFO3 .
m

Acessar politica de privacidade

Sedp
Versaor 10O HOM
Buald; 27
S

Na parte superior do aplicativo, ao clicar na foto de identificacao, sera exibido o menu
com as Configuracdes e a opcao Sair com segurancga.

No menu Configuracoes, € possivel:
® Reativar o carrossel de Boas-Vindas;
e 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 Acessar a Politica de Privacidade do aplicativo;
¢ \erificar a versao do aplicativo instalada.
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Devolucio de Valores

Ajustar PCDP

A\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Para se adequar ao envio de Prestacao de Contas diretamente pelos Propostos no
aplicativo SCDP, a versao web do Sistema tambéem passou por mudancas refletidas no
menu: Prestacao de Contas > submenus Prestacao de Contas € Devolugao de Valores.

Iniciaremos pelo Submenu Prestagao de Contas.
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NOVOS FILTROS

No menu Prestacao de Contas foram disponibilizados novos filtros para facilitar o
acompanhamento pelo Solicitante de Viagens do andamento das Prestacoes de Contas.

Os filtros:
® Prestacao nao iniciada: apresentam todas as PCDPs que ainda nao tiveram a
Prestacao de Contas iniciada seja no app, seja no web;
¢ Prestacao iniciada no app: PCDPs que os Propostos iniciaram o preenchimento da
Prestacao de Contas no app;

® Prestacao iniciada no web: Prestacoes de Contas que o Solicitante de Viagens ja
iniciou no web.

Os filtros Situacao da prestacao no app apresentam os status da prestacao de contas
iniciada no app (Nao iniciada, Em elaboracao, Encaminhada, Em analise e Devolvida).

Para relembrar cada um deles, consulte a pagina 28 desse tutorial. Por padrao vem
com a opcao Todas selecionada.
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No menu Prestacao de Contas foi incluida a coluna Ultima Atualizagdo no App. que
reflete a data e horario da ultima acao que o Proposto tomou na Prestacao de Contas no

app.

A coluna Situacao da PCDP foi complementada com a situacao da Prestacao de Contas
de acordo com o aplicativo:
¢ Nao iniciada pelo Proposto no app: Significa que a Prestacao de Contas foi iniciada
pelo web. Nao possuira preenchimento da coluna Ultima Atualizacdo no App;
¢ [niciada pelo Proposto no app: Proposto ja iniciou o preenchimento no app;
¢ Encaminhada pelo Proposto no app: Situacao que vira em destaque, pois esta apta
a ser analisada pelo Solicitante de Viagens, pois 0 Proposto ja preencheu e
encaminhou os dados;
* Prestacao de contas em analise pelo Solicitante: Assim que o Solicitante de
Viagens assume a analise das informagodes enviadas pelo Proposto;
¢ Devolvida para o Proposto no app: Apos analise dos dados enviados pelo Proposto,
o Solicitante de Viagem encontra pendéncias e devolve para complementacao no
app. Ou seja, nesse ponto o Solicitante de Viagem esta aguardando a resolucao da
pendéncia no app.
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Ao selecionar uma PCDP que esteja com a informacao Encaminhada pelo Proposto no
app. o SCDP confirmara se o Solicitante de Viagem deseja iniciar a analise da Prestacao
de Contas.

Ao confirmar, o Solicitante de Viagem estara assumindo o inicio da atividade.
Nesse momento ocorre a modificacao do Status da Prestacao de Contas no app de
Encaminhada para Em analise.
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Vernbo 11.4.0-BNAPSHOT Anp: 2024~ COrplo: ME - Ministério da Economia

| SOUCNAGAO  APROVACAD  EXECUGAO ~ PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS  RELATORIOS ~ GESTAO  FATURAMENTO  SCOP
Vocé estd aqui: Prestacho de Contas 3 DETALHES Bl e® 20
) MENSAGENS INFORMATIVAS =

= Existem parcelas de didrias pendentes de pagameanto.

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solfcitante: Data da Solicitacho: Niimero da PCDP:
Diva 3 Ministério da Economia 01/12/2024 000207/24-2C
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Parfodo da Viagem:
LORENA Convidado 15/12/2024 a 16/12/2024
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Nacional - A Servigo Nacienal Prestacho de Contas
Histdrico: Justiffcativas: Billretes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligue aqui Cligue aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso Minlstrado por Escola de Detalthes da PCDP:
Nio Governe: Cligue agui

Nio

Autorizacio Extraordingria:
Nio

Descricio do Motivo da Viagem:
Hemologacdo Fiscalizacio 01/12/2024

Confirmagdo da viagem ; Complemento | Resumo : Prestacdo do Proposto I

ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEIADO, CiIOUE AOUI PARA COMPLEMENTA-LA.

Ao visualizar o detalhamento da Prestacao de Contas sera possivel visualizar a nova aba
Prestacao do Proposto, que so € apresentada quando a Prestacao de Contas tiver sido
encaminhada do app.
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Confirmagio da viagem Complemento = Resumo  Prestacio do Proposto

ATENCAD: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIGUE AQUT PARA COMPLEMENTA-LA.

Alteragdo no roteire infermada pelo proposto:
Preenchimento para simular alteracio no roteiro.

A viagem foi realizada?;
® Sim 0 Nio

Resposta do proposto: T Aplicar
Sim

Observacies/ Justificativa:

Resposta do proposto: | | T aplicar

ABA CONFIRMAGAO DA VIAGEM

Em todas as abas da Prestacao de Contas, sempre que forem apresentados campos
com sombreamento cinza e com a indicacao Resposta do Proposto, tratam-se de
informacgoes advindas do aplicativo.

O Solicitante de Viagem pode usar o botao Aplicar para autopreencher os campos com
as respostas do Proposto. No entanto, essa ferramenta visa apenas auxiliar o trabalho do
Solicitante, mas caso ele deseje, pode:

® |gnorar o Aplicar e escrever um novo texto ou;

e Aplicar e assim aproveitar a resposta enviada pelo Proposto ou;

e Aplicar e complementar o texto inserido no aplicativo.
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BILHETES A PRESTAR CONTAS
- = P W S R S e BT
Transporte Bilhete Bilhate Processamento do Voo Crigem Diesting Autormatizada
331
LHTn:R‘E__,R]t[NES m - nfa 754 Brasilia {DF) 5340 Paula (5P) MNan
123456 540 Bemardo
VIACAD ALVORADA o) - nja 123 Sap Paulo [SP) do Campo (SP) Nio
deld ; :
Viacan Cometa ﬂ - nfa 777 iLICE:Ir;I:I"I;JSuP] Carnpinas [SP) Nan
OCEAN AIR. deld
- Buspos Alres
LINHAS AEREAS = - nfa 5432 Carnpings [SP) oL 4 Mo
LT (P
OB7E ;
mT“:R.ﬁ'L[”Es e o rya 2444 ?‘:}"“5 i Santiago e
GOL Linhas Adreas 431 ) Rio de Janeirs
= A 457 Santiagn Mo
Intedigentes ey B ag (RT)
_ s : :
Resposta do proposto:
Localizador Companhia de Tl i L i
3 Transporte ¥ . ne & = 3
= i VIACAD Sao Pauly {SP), 540 Bernardo do Campo | _ Sarm -
5 ALVORADA 14/06/2024 DB:00 (SP), 14/D6/2024 08:30 | Informacdn =
=
Descricio da Alteracio:
Diescricdo da alteracio do rechoybilhete, infermada pele Proposto no aplicativa.
530 Bernardo do Campe Campinas {SP), Sem AES
SP), 15/DE/2024 08:00 15/06/2024 DB:30 Informacdo —
@ teste Viacdo Cometa Mo
Observagbes:
OCEAN ATR
- Camginas {58, Buenas Aires [PE), . S o
4 ] =
o 13 "]”H"le‘_;fp‘ms 16/06/2024 DB:00 16/06/2024 08:30 HEa Infarmacsa =
Buenos Aires (PE), Santiage (), Searn e
o 124 LR 1B/06/2024 DB:00 18/06/2024 OB-30 o Informagso =
Santiago (), Rio de Janaire {RJ), " Sem =
o s s 20/06/2024 11:00 20/06/2024 11:30 i Informagdo —
Brasilia (DF), S3o Pauls (SP), Sam e
o HEE] e 13/06/2024 07:00 13/06/2024 07:30 i Informacdo L
Brasilia [DF}, S50 Paulo (5P}, " : a—
e CMNDYA =] 13/06/2024 DE:05 13/06/2024 DB:00 Mad i -
Justificativa da Inconsisténcia:
Metilicativa informada palo Proposto no aplicative por Ler ulilizads b@hels ndd associado a rechas [ Mao ulilizade).
-

ABA CONFIRMAGCAO DA VIAGEM - BILHETES A PRESTAR CONTAS

Serao listados todos os bilhetes passiveis de comprovacao de uso.
Todos eles possuem uma seta de expansao que permite visualizar detalhes informados
na prestagcao de contas:
e Descricdo da Alteracdo: quando no aplicativo o Proposto indicar que aquele bilhete
sofreu alguma alteracao, como mudanca de horario de embarque/desembarque,
numero do voo, aeroporto;



BILHETES A PRESTAR CONTAS
N L m 2 FE R E “ ,E = - .:ﬂE e "j! T \'\-._5!
Transporte Bilhete Bilhata Proceceamento do Voo Crigem Diesting Automatizads
3z
mT“:Rg'I‘_[NEs = - nfa 9754 Brasilia {DF) S0 Pauln (SP) N&o
123456 540 Bemardo
VIACAD ALVORADHA o B nfa 173 S0 Paul [SE) A (sP) Nao
didd Sao Bernardo i 5
Viacao Cometa E = nfa e do Campa (SP) Campinas [SF) Mao
OCEAN AIR el
LINHAS AEREAS = == nfa 5432 Carnpinas [SF) BUCTeINI HEa
e A (PE)
9676 .
LATAM AIRLINES Buenng Aires .
. 2444 Sant NS
BRASIL @ nfa (PE) antiago [i]
GOL Linhas Adreas 431 ) Rio di Jansira
= nfa 457 Santiago Nao
Intefigentes = . (R3)
Resposta do proposto:
Localizador Companhia de e e o T  Alterade e R e =7
3 Transporie ¥ gem no & 3 E
= ‘ viacho Sao Pauly {SP), Sao Bernardo do Campa | _ Sem i
e ALVORADA 14/06/2024 DE:00 (SP), 14/D6/2024 0@:30 | Informacis =
=
Descricio da Alteracio:
Diescricse da alteracin do trecho/bilhete, informada pele Proposto no aplicativo.
530 Bernardo do Campa Campinas (5P), Sem =
@ e Mo Cometa [SP), 15/06/2029 08:00 15/06/2024 08:30 B Informacsn =
Observacbes:
OCEAN AIR
- Carmpinas (5P}, Buenas Aires [PE], = Saim =
o 133 "]”H'ﬁ_;fp‘ﬁ“s 16/06/2024 DB:00 16/06/2024 08:30 il Informacso =
Buenos Aires (PE), Santiage (), Sarm e
o Lad iniap 18/06/2024 DB:00 18/06/2024 D8:30 e Infarmacsa =
Santiago (], Rio de Janeiro (R}, . Sermn e
o . . 20/06/2024 11:00 20/06/2024 11:30 s Infarmagsa =
Brasilia [DF), Sia Pauls (5P, Serm B
bid Latam E i=
o i 13/06/2024 07:00 13/06/2024 07:30 B Informacss i
Brasilia [DF), Saa Paule (5P), " ) =
© | quxowa =] 13/06/2024 06-05 13/06/2024 0B:00 Had - =
Justificativa da Inconsisténcia:
ustificativa informana pelo Proposto no aplicative por ber utilizads bllbets nds associadn a trechs (Mo utilizade).
-

e Justificativa da Inconsisténcia: para os casos de bilhetes emitidos pelo modelo de
aquisicao de Compra Direta, desassociados de trecho (no SCDP denominados de
Nao Utilizados) e que nao foram devidamente cancelados, mas que a companhia
aerea indicou que foi voado.

Atencao!! Nesses casos, o Solicitante de Viagem deve verificar no seu 6rgao como
proceder para esclarecer o uso do bilhete.

Observagées: Denominacao padrao, vira preenchido como “---",
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BILHETES A PRESTAR CONTAS
SRR g s T T P e
Transporte Bilhete Bilhate Processamento do Voo Origem Desting Autermatizada
331
an:RiE;IL[NES @ - nia 9754 Brasilia {DF) 530 Paulo (5P) Man
123456 550 Bermnarde
VIACAD ALVORADA o) - nfa 123 Sao Paulo [SF) do Campa (SP) Nao
dedd :
Viacdo Cormeta ﬂ - nfa 777 ili:gﬁlr:;:r;;ﬂ Camnpinas [SP) Nan
CCEAN AIR ddd
- Buenos Aires
LINHAS AEREAS rc) - nfa 5432 Carnpinas [SF) 4 MNao
e i [PE)
9B7E .
LﬁTﬂ:REIL[NES E i nfa 2add (B::;M i Santiago Hao
GOL Linhas Adreas 431 ) Ric de Jangire
= nfa 457 Santiagn Mo
Inteligantes | (R3)
Resposta do proposto:
Locafizadior | Comganhia de e e SRIABA0 | e |
Origem Destino Utilizado % | Anexos
3 Transporte ¥ -
= i VIACAD S&0 Paule (5], S&p Bernardo do Campa | _ Serm -
5 ALVORADA, 14/06/2024 DB:00 (SP), 14/D6/2024 08:30 | Informacdn =
=
Descricho da Alleracio:
Descricdo da alteracio do rechoybilhete, infermada pele Proposto ne aplicativa.
550 Bernardo do Camps Camginas (5P}, Sem =
@ i i Edin [SP), 15/D6/2024 0&:00 15/06/2024 D= 30 o Informacio =
i Observacbes:
OCEAM AIR
- Carmginas (5P), Buenas Aires [PE}, 2 Sarm =
4 L] =
o 13 L]”H"E_SJEP‘E“S 16/06/2024 DB:00 16/06/2024 0830 HAa Infarmacso =
Buenas Aires (PE), Santiage (], Sem =
o L LoRpa 1B/06/2024 DB:00 18/06/2024 OB:30 i Informacio =
Santiago (), Rio de Janaire (RI), ” Sam =
o e . 20/06/2024 11:00 20/06/2024 11:30 i Informacdo =
Brasilia (DF), SHo Pauls (SP), Sam e
o ez LAt 13/06/2024 07:00 13/06/2024 O7:30 i Informacan Lo
Brasilia (DF}, S3o Paulo (5P}, " : ==
=] CMUTIA 4 13/06/2024 D6:05 13/06/2024 0B:00 Nad i —
Justificativa da Inconsisténcia:
Justificativa informada pelo Proposto no aplicative por ber ulilizade bllels ndo associado a recho (Nag ulilizadoe).
-

ABA CONFIRMAGCAO DA VIAGEM - BILHETES A PRESTAR CONTAS

Alem disso, na coluna Anexos, basta clicar no simbolo que € possivel visualizar a
comprovagao de embarque especifica de cada trecho, anexada pelo Proposto no
aplicativo.

O que facilita a conferéncia pelo Solicitante de Viagem.
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REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS

Com Deslocamentos
Restituicds &/ou Indenizacho de passagens, remarcacdes de bilhetes, bagagens, #ic,

Restituicio (R$): Indenizacio (R$):
0,00 0,00

Com Didrias

Valores gastos com didrias ndo representados pelos cdlculos do sistema que podem imp!

pEcar em um reembolso para o proposto ou uma
devolucto di valores pelo proposto
Gastos Comprovados (R$): Reembolso ao Proposto (RS): Devolucko pelo Proposto (RE):
0,00 0,00 0,00
Resposta do proposto:
Despesas Adicionais Informadas pelo Proposte
Tipe do Anexe Home do Anexe 5 Classificacio Valor (R$) % Anexo
[+] Comprovanke de Gastos Autorizades Comprovante traslade ida |-~ selecione -- | 35,00 i—
‘ D | Comprovante de Gastos Autorizados Comprovante traslado volta. 40,00 i
Restitulcdo
Total (RS) 75,00
Indenizacdo
Restituigdo: Indenizagio: Gastos Comprovados: roposto: = 1
Gastos Comprovados Aplicar
= Riembelso a0 Proposto

ABA CONFIRMAGAO DA VIAGEM - REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS

Essa tela sofreu apenas alguns ajustes de nomenclaturas, no entanto, os conceitos

permanecem os mesmos (em caso de duvidas, orientamos que acessem o Manual do
Solicitante de Viagem).

Diante das informacoes incluidas pelo Proposto no aplicativo, o Solicitante de Viagem
deve fazer a Classificacao do tipo de Gastos autorizados: Restituicao, Indenizagao,
Gastos Comprovados ou Reembolso ao Proposto.
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REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS

Com Deslocamentos

Restituicdo ofou Indenizacdo de passagens, remarcagdes de bilhetes, bagagens, etc.

Restituicho (R$): Indenizacio (R$):
35,00 40,00

Com Didrias

Valores gastos com ¢ presentados pelos cidlculos do sistema que podem implicar em um reembolso para o proposto ou uma

Gastos Comprovados (R$): Reembolse ao Proposto (R$): Devolucio pelo Proposto (RS):
0,00 0,00 0,00
Resposta do proposto:
Despesas Adicionais Informadas pelo Proposto
Tipo do Anexo $ Nome do Anexo & Classificaciio Valor (R$) & Anexo
0 Comprovante de Gastos Autorizados Comprovante traslado [da | Restituicio | 35,00 i
Comprovante de Gastos Autorizados Comprovante traslado volta. [ Indenizaclio v 40,00 §
Total (RS) 75,00
Restituicho: Indenizacio: Gastos Comprovados: Reembolso ao Proposto: s
R§ 135,00 R$ 40,00 R$§ 0,00 R$ 0,00

ABA CONFIRMAGAO DA VIAGEM - REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS

Apos fazer a classificacao, o SCDP agrupa cada valor informado, totalizando na parte
inferior da tela o valor correspondente a cada tipo de gasto. Nesse momento, o
Solicitante de Viagem pode acionar o botao Aplicar para que os valores sejam
atribuidos aos campos respectivos.

O Solicitante de Viagem nao € obrigado a acatar aquilo que vier do aplicativo, caso ele
discorde do valor informado, basta ignorar a classificacao, ou indicar nos campos 0s
valores que compreende como corretos.

Atencao!! No SCDP deixam de existir os tipos de documento: Nota Fiscal, Comprovante
de Indenizacao e Comprovante de Restituicao. Agora, para comprovar Gastos
Comprovados, Indenizagao e Restituicao sera suficiente anexar apenas o tipo de
documento Comprovante de Gastos Autorizados.
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Confirmago da viagem Complemento Resumo Prestacdo do Proposto

Grupo de pessoas para o mesmo evento excede limite normative?* Curso ministrado por escola de governo?*

Sim bl MNag e

Autorizacho Extraordindria?™

Simy el

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

02/06/2025 - 08/06/2025 T e i

Descricio do Motive da Viagem:*

Homologagdo app Prestacdo de contas

Entre com a justificativa para Prestagdo de Contas realizada fora do prazo:*

Inclusdo de justificativa para prestacio de contas fora do prazo.

Justificativa para o atraso da prestacio informada pelo p o: [ MW =

Inclusdo de justificativa para prestagdo de contas fora do prazo.

ABA COMPLEMENTO

Sempre que o Proposto ultrapassar os 5 dias apos o retorno da viagem para encaminhar
a Prestacao de Contas, esse encaminhamento so sera permitido apos a inclusao de
Jjustificativa por estar fora do prazo.

Assim como as demais respostas recebidas pelo aplicativo, o Solicitante de Viagem
podera Aplicar a resposta recebida, incluir uma nova ou complementar a resposta
recebida.

No entanto, quando o Proposto realizar o encaminhamento dentro do prazo previsto na
legislacao, cabera ao Solicitante de Viagem incluir a justificativa pelo atraso.
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| Confemagia da viagam || Lokt || Tircumg | Prastacies di Propisls |

& ENCAMINHAMENTOS DA FRESTACAS FELD MeSPOSTO

| Prrboenia § | Dmta M= fo Crzaminsamaniz 4 | Dtaibiarn crisclia du Fardbscm §
DMC-2035-0000010¢ - OIS LA ey
EMC-200 500008 104 FLOTIORT BHAS ??.'I-T_;JIII:IE L3
ENC-300 5000080 | BEOEITT 20 £/ DG3035 15:51
Prafacols: Daps Mers Cnerminhacants Srectesia ks Propecte: Dabs Aers crisgio da Pansdncin:
[RC-3015-D0B00206 IWOT 0I5 1626

O redwire acorrea foma cadesitade?

Altarsgls no retwine:
Fresncsimesio pea sesmaificsr sbsmgles 25 roism.

= DESPESAS ADICIONAIS

Tipe 2o kven § Woma gz heam 9 ke (R B ez
_g- Comprovasts de Gastas Astoroadas Comarvania trsiede da 35,50 -
@ | Comprovasis de Gasos Astortadas Compravanie. irside voiis. 0,50 ¥
Tatal {Ei} 500

Tipe 3= beern 9 Tamaeres A T

ABA PRESTAGAO DO PROPOSTO
Essa € a visao geral da nova Aba Prestagao do Proposto.

Ela apresenta um resumo de todas as informagoes incluidas no aplicativo. Sempre que a
Prestacao de Contas for encaminhada pelo aplicativo, ela sera exibida.

Caso o Proposto preencha a Prestacao de Contas e nao conclua o encaminhamento, o
Solicitante de Viagem pode assumir a Prestacao de Contas pelo web. Nesse caso, 0s
dados incluidos serao desconsiderados, permanecendo visiveis apenas 0s arquivos
anexados. E a aba Prestacao do Proposto nao sera apresentada.
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Confirmacdo da viagem Complemento | Resumo Prestacdo do Proposto
= ENCAMINHAMENTOS DA PRESTAGAO PELO PROPOSTO

Protocole & Data/Hora do Encaminhamento & Data/Hora criagdo da Pendénda

ENC-2025-00000104 22/07/2025 09:45 22/07/2025 10:26

ENC-2025-00000021 05/06/2025 16:20 OB/06/2025 15:53

Frotocolo: Data/Hora Encaminhamento Prestagdo pelo Proposto: Data/Hora criagho da Perndéncia:
ENC-2025-00000106 I0/07/2025 18:26 .-

- Pendéncia para Proposto

Informe os problemas encontrados na prestagdo efou solidte mais explicagdes sobre algum dos valores
nformados.
% ENCAMINHA "
. Descricho da Pendéncla:®

Pr;l da ¥

ENC-21
EMNC-21

ENC-2i

Protocolo:
ENC-2025-000(

CANCELAR CRIAR PENDENCIA

O roteiro ocor
Sim

Alteracio no rofeiro;
Preenchimento para exemplificar alteragfes no roteiro.

ABA PRESTAGAO DO PROPOSTO

Nessa aba existe o botao Devolver Prestagao do Proposto. Ao clicar nesse botao, e

aberta caixa de dialogo onde o Solicitante de Viagem pode descrever o que precisa que

o Proposto complemente na sua prestacao de contas.

Ao clicar no botao Criar Pendéncia, sera criada uma pendéncia no aplicativo.

Atencao!! Nessa primeira versao o aplicativo apenas aprestara o texto escrito e
possibilitara ao Proposto reabrir todo o formulario de Prestacao de Contas, sendo assim,

orientamos que o Solicitante de Viagem seja o mais direto e claro possivel,

especificando exatamente o que precisa ser ajustado para que o Proposto seja efetivo

na complementacao.



»’ NOVIDADES NO WEB -

PRESTACAO DE CONTAS

Confirmacgdo da viagem Complemento Resumo Prestacio do Proposto

= ENCAMINHAMENTOS DA PRESTACAQ PELO PROPOSTO

Protocolo < Data/Hora do Encaminhamento & Data/Hora criagdo da Pendéncia &
ENC-2025-00000096 11/07/2025 15:38
ENC-2025-0:0000050 09/07/2025 15:59 10/07/2025 15:17
Protocolo: Data/Hora Encaminhamento Prestacio pelo Proposto: Data/Hora criacio da Pendéncia:
ENC-2025-00000090 09/07/2025 15:59 10/07/2025 15:17

Descricdo da Pendéncia:
Favor incluir o5 comprovantes de embarque corretos.

ABA PRESTAGAO DO PROPOSTO

Nessa aba, ficara registrado um historico dos Protocolos gerados pelo aplicativo ao
encaminhar a Prestacao de Contas, contendo:
e Protocolo gerado;
e Data/Hora que aquele Protocolo foi encaminhado pelo Aplicativo (ou seja, qual foi a
data/hora que o Proposto encaminhou a sua Prestacao de Contas);

Sempre que o Solicitante de Viagem devolver uma Prestacao de Contas para
complementacao, ficara preenchida a coluna Data/Hora em que foi criada Pendéncia. Se
houver mais de uma devolucao, basta clicar sobre ela, que sera aberto o detalhamento.

O detalhamento e exibido abaixo do quadro, nele € possivel visualizar a Descricao da
Pendéncia, ou seja, o texto que o Solicitante de Viagem incluiu descrevendo o que
precisava ser corrigido e/ou complementado.
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ABA PRESTAGAO DO PROPOSTO

Sempre que o Solicitante de Viagem devolver a Prestacao de Contas para o aplicativo, o
botao Devolver Prestacao do Proposto ficara suprimido. Dessa forma, antes de
devolver uma Prestacao de Contas, o Solicitante de Viagem deve certificar-se de todas
as pendéncias para relata-las de uma so vez ao Proposto para, assim, conseguir
encerrar o processo de Prestacao de Contas.

Alem disso, sempre que criada uma pendéncia no aplicativo através da opcao Devolver
Prestacao do Proposto, o botao Encaminhar ficara inabilitado até que o Proposto
resolva a pendéncia no aplicativo e reencaminhe a Prestacao de Contas.
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IMPORTANTE RESSALTAR ALGUNS PONTOS

1) Nao foi retirada a autonomia do Solicitante de Viagem para realizar a Prestacao de
Contas, dessa forma, ele pode iniciar o processo de Prestacao de Contas a qualquer
tempo sem ter que aguardar o encaminhamento pelo aplicativo;

2) Ao iniciar a Prestacao de Contas pela versao web, esse processo ficara bloqueado
pelo aplicativo, conforme demonstrado na pagina 31 desse documento. Nesse caso,
para disponibilizar a Prestacao de Contas no aplicativo nhovamente, basta clicar em
Desfazer que tudo que houver sido preenchido até entao sera desfeito e a Prestacao de
Contas estara novamente disponivel no aplicativo;
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IMPORTANTE RESSALTAR ALGUNS PONTOS

3) Finalizado o preenchimento da Prestagcao de Contas no web ou a verificagao das

informacgodes recebidas pelo aplicativo, o fluxo permanece o mesmo:

a) Se nao houver nenhuma alteracao na viagem, seguira para aprovagao e posterior

encerramento da viagem;

b) Caso implique em complementacao de valores, seguira para Execucao Financeira

(apos as fases de aprovacao);

c) Caso implique em devolucao de valores pelo Proposto, a viagem seguira para

Devolugao de Valores.

A etapa de Devolugao de Valores tambem sofreu alteracdes devido a interface com

o aplicativo, que sera demonstrada nas paginas seguintes.
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SOLICITAGAD ! APROVAGAD EXECUGAD [ PRESTAGAO DE CONTAS —| CONSULTAS  RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCOP
Vocé estd aqui: Prestacdo de Contas } De Prestagio de Contas sEM H m | for & | =2 @&
DEVOLUGAD DE VALORES I Devolucio de Valores |
Ndmero da PCDP: Nome do | Ajustar PCDP
PESQUISAR
Total : 10
Nome do Proposto < PCOP € Inide da Viagem & Situacdo da PCOP no App & Data/Hora Situacio App &
ANGELICA 000177/24-2C 03/12/2024
GABRIEL 000090/24-1C 25/11/2024
JANAINA 000179/24-1C 30/11/2024 Aguardande develucdo de valores
LORENA 000194/24 11/12/2024 Develvida para o Proposto no app =
LORENA 000205/24-2C 08/12/2024 Encaminhada pelo Proposto no app
MARCOS 0000B2/24-1C 20/05/2024
MARIA 000076/24-1C 05/05/2024 Encaminhada pelo Proposto no app
MARLA 000084/24 0B/06/2024
MARIA 00008&/24-2C 05/06/2024 Prestacio de contas em andlise pelo Solicitante
YURATAN 000056/24 01/04/2024
- wa m - =i 10 »

SUBMENU DEVOLUGAO DE VALORES

Foram incluidas duas novas colunas com o seguinte conteudo:
1) Situacao da PCDP no app: destinada a apresentar ao Solicitante de Viagem um
andamento da PCDP no aplicativo:
a)--- (sem preenchimento): indica que a Prestacao de Contas da viagem foi realizada no
modulo web;
b) Aguardando devolucao de valores: quando o Solicitante de Viagens ja tiver anexado
a Guia de Recolhimento e estiver aguardando o pagamento;
¢) Encaminhada pelo Proposto no app: quando o Proposto ja tiver realizado o
pagamento da Guia de Recolhimento, enviado o comprovante e aguarda analise do
Solicitante de Viagem;
d) Prestacao de contas em analise pelo Solicitante: Quando a viagem € encaminhada
para Devolucao de Valores e tambem quando a viagem retornada do app com os
Comprovantes de Pagamento de Guia, assim que o Solicitante assumir a analise da
Prestacao de Contas.
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Vocd estd aqui: Prestacdo de Contas » De-lmluc:-]u de valores X LISTAGEM ’ u J @ @ﬂ | & @E=
DEVOLUGAO DE VALORES
Nimero da PCOP; Nome do Proposto:
- PESQUISAR -
Total : 10
Nome do Proposto & pCOP T Inicio da Viagem < Situaglio da PCOP no App & Data/Hora Situagdo App <

ANGELICA 000177/24-2C 03/12/2024
GABRIEL 000090/24-1C 25/11/2024
JANAINA 000179/24-1C 30/11/2024 Aguardando devolugio de valores
LORENA 000205/24-2C 09/12/2024 Encaminhada pelo Proposto no app
LORENA 000082/24-1C 20/05/2024
LORENA 000076/24-1C 05/05/2024 Encaminhada pele Proposto no app
MARIA 000084/24 08/06/2024
MARIA 000086/24-2C 05/06/2024 Prestacio de contas em anilise pelo Solicitante
YURATAN 000056/24 01/04/2024

HE EEE -

Foram incluidas duas novas colunas com o seguinte conteudo:

2) Data/Hora Situacao App - apresenta a ultima data/horario das seguintes agcdées no
aplicativo:

a) Download da Guia de Recolhimento;

b) Upload do Comprovante de Pagamento de Guia;

¢) Exclusao do Comprovante de Pagamento de Guia;

d) Encaminhamento da viagem com a pendéncia de Devolucao de Valores resolvida.

Essas novas colunas servem para orientar o Solicitante de Viagem quanto ao
andamento das acdes do Proposto no app.
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Ao acessar uma viagem em Devolugcao de Valores, caso a Prestacao de Contas dessa
viagem tenha sido realizada pelo aplicativo, sera apresentada a nova aba Prestacao do
Proposto.
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Na aba Prestacao do Proposto ficarao registrados os dados relacionados a criacao de
uma pendéncia de Devolucao de valores:

1) Pendéncias de Pagamento do Proposto: Nessa secao ficara salvo o historico de
pendéncias de devolugao de valores criadas para o Proposto contendo data/hora da
criacao da pendéncia; usuario que criou a pendéncia; data/hora da resolucao da
pendéncia; protocolo da resolucao da pendéncia.
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= VALOR(ES) A DEVOLVER - QUTRAS DESPESAS

Valores a Devolver Prestacdo do Proposto

= PENDENCIAS DE PAGAMENTO DO PROPOSTO

Data/Hora Crisglo da Pendéncia & Usudrio & Data/Hora ResolucBo da Pendéncia & Protocole &

10/06/2025 10:04 Diva 3 10/06/2025 10:20 DEV-2025-00000001

SOLICITAR PAGAMENTO DO PROPOSTO |

Observagio:

Favor efetuar o pagamento do GRU em anexo

= GUIAS DE RECOLHIMENTO

Tipo do Anexo ¥ Mome do Anexo & Data/Hora InclusBo & Usudrio & Anexo

Guia de Recolhimento Qru 10/06/2025 10:03 Diva 3 i

= COMPROVANTES DE PAGAMENTO

Nome do Anexo © Data/Hora Inclusfio & Usudrio % Anexo

40

pagamento gru 10/06/2025 10:20 Diva

Na aba Prestacao do Proposto ficarao registrados os dados relacionados a criagcao de
uma pendéncia de Devolucao de valores:

2) Observacao contendo o texto redigido pelo Solicitante de Viagem para criar a
pendéncia.

A- Guia(s) de recolhimento associadas aquela devolucao e,

B- Comprovante(s) de Pagamento de Guia, caso ja tenha sido realizado o pagamento pelo
Proposto.

Alem disso, nessa aba e disponibilizado o botao Solicitar o Pagamento do Proposto que
deve ser utilizado para criar a pendéncia de Devolucao de Valores para o Proposto no
aplicativo, tera seu funcionamento detalhado a seguir.
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"mlm ACAD | APROVAGAD | EXECUCED PRESTAGAD DE COMTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | CESTAD ‘ FATURAMENTO |ﬂ:|:||= |
Vo estd aguii % ANEXA DOCUMENTOS BRE o B2E=

= DOCUMENTOS ANEXADOS

1 e e T o Lo i Observacies Valido? na no Copidwel?
+] Dacumento Inclusdos 2
Aginga? | App?
Confirmacacfeserva- i l : P
0 | oowian- :”"':'”““?5“ r".‘:_ r f:“_i;zc’z" Sim Mo MEe Nae
202411351619 SHSEREE 'geiea ;
N T Confirmagda Maria 25/11/2024
[l | onxMzB- T e Saria - Sitn Mo o HNio
202411351819 Anit :
GRU - Guia de .
O GRU Reoolhimento Larena OE0A 025 Sim Mao MEo NEo
i 0g9:54
da Lnida
2 : Guia de 05/0B/2025 | -
[ | uis de Recolniments A Lorera nE Sim MEo Nae NEa

Selecione abaixe um arguive para anexar. Informe o nome do documento & o Gpo de dooumento (panfleto, bilhete, cronograma, elc).
Extensies permitidas: PNG, .GIF, IRG, JPEG, . TXT, .DOC, XLS, PDF, 0DS, 0ODT, ATF, HTM, HTML, EML, .TIF, MSG, .OFT, DOCX, XLSX.
Tamanho méximo permitido por arquive: 5,00 MB

Nome do Documernto: Tipa do Documento:
) [~ selecione - W

Arguive para anexar:

[ Visivel na agéncia
[ Visivel no app
[T Este anexo pode ser copiado para outras PCDOPs?

Observacies:

Antes de criar uma pendéncia de Devolucao de Valores para o Proposto no aplicativo, e
necessario que o Solicitante de Viagem gere e anexe a PCDP um documento do tipo GRU
ou Guia de Recolhimento.

Esse documento sera anexado a pendéncia a ser criada e disponibilizado para pagamento
no aplicativo.
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= VALOR(ES) A DEVOLVER - OUTRAS DESPESAS
Valores a Devolver | Prestacho do Proposto

% PENDENCIAS DE PAGAMENTO DO PROPOSTO

Data/Hora Criaglo da Pendénca & Usudrio &

Data/Hora Resoluclo da Pendénca & Protecols &
10/06/2025 10:04 Deva 3 10/06/2025 10:20 DEV-2025-00000001
Nacionais
Observagho:
Favor efetuar o pagamento da GRU em anexo Walar:

150,00
= GUIAS DE RECOLHIMENTO
Tipo do Anexo T Nee
Guia de Recolhaments gru = Vi
Solicitagio de Pagamenta
& COMPROVANTES DE PAGAMENTO % GUIAS DE RECOLHIMENTO DISPONIVELS
Selecsone 335 guias de reccthiments para pagaments pelo proposto.
Nome do Anexd & 5 F 5 T 7 7 -
L TipodoAnexs & Neme do Anexs & Data/Hors Inclusde & Usudric ¥ Visualizar
pagamentn gru -
(] Guia de Recolhiments gru 10/06/2025 10:03 Diva 3 3
(| | GRU - Guis de Recothimento da Unido GRU OR0T 2025 11:23 Diva 3 ;
Observagho:”

| cancaLar SOUICITAR FAGAMENTD |

DADOS DA DEVOLUCAO

Total (RE): Darta do Depasilo: Tipo do Documento: ®

Ao clicar no botao Solicitar Pagamento do Proposto sera aberta uma caixa de dialogo em
que serao exibidos os documentos do tipo Guia de Recolhimento e GRU anexados a PCDP.

O Solicitante de Viagem devera selecionar qual ou quais deseja disponibilizar para
pagamento no aplicativo e redigir em Observagoes, texto explicativo da pendéncia.

Orientamos que seja direto e claro na sua explicacao para nao gerar duvida no Proposto
quanto ao que fazer.

Basta clicar no botao Solicitar Pagamento que nesse momento sera criada uma pendéncia
de Devolugao de Valores para o Proposto no aplicativo.
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Sempre que criada uma pendéncia de Devolugao de Valores no aplicativo, o botao Solicitar
Pagamento do Proposto ficara indisponivel. Dessa forma, o Solicitante de Viagem deve
associar todas as Guias de Recolhimento que devam ser pagas de uma vez, para evitar
nova criacao de pendéncia do mesmo tipo.

Enquanto o Proposto nao devolver a viagem com o(s) Comprovante(s) de Pagamento de
Guiaanexados, o botao Encaminhar e a possibilidade de Devolver PCDP ficarao
indisponiveis.

Alertamos que para conseguir encaminhar a viagem da Devolucao de Valores agora €
preciso um documento do tipo Comprovante de Pagamento de Guia.
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| soucmacAO | APROVACAD | EXECUGAG | PRESTACAODECONTAS  CONSULTAS | RELATORIOS  GESTAD  FATURAMENTO | SCOP
Vocé astd aqui: Prestacdo de Contas ¥ Devolucio de Valores % LISTAGEM H ﬂ | far & | B ®&=
DEVOLUCAD DE VALORES
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
Total : &
Nome do Proposto & PCOP 2 Inicio da Viagem < Situacio da PCOP no App & [ Data/Hora Situacio App &
GABRIEL 000010/25-1C 30/01/2025
JAHAINA 000058/25-1C 24/06/2025 Aguardando devolucia de valores
LORENA 000019/25-1C 13/01/2025
LORENA 000016/25-1C 06/01/2025
MARIA 000039725 09062025 Encaminhada pelo Proposto no app 21707/ 2025 17:30
YURATAN 000071/25 10/07/2025 Aguardande devolusas oe valores
%1 c SAIR
VersBo 11.4.1 Anor | I5 W ¢ ME - Ministério da Ecomomia
| SOLICITAGAD | APROVAGAD | EXECUGAO  PRESTAGAODECONTAS = CONSULTAS | S | GESTAO  FATURAMENTO | SCOP
Vocé estd aqui: prestacio de Contas 3 Devolucio de Valores 3 LISTAGEM Bl a2 @@=
DEVOLUGAD DE VALORES
Midmero da PCDP: Nome do Proposto:
" sesquisar |
Total : 6
Nome do Propesto & PCOP & Inigo da Viagem & da PCOP no App & Data/Hors Situscho App &
GABRIEL 0000 |
Confirmacdo de Inicio da Andlise
JAMAINA 0000
LORENA 000D, Confirma inicio da andkse da devoluciio de valores encaminhada pelo Proposto?
LORENA ooco] | sm || wRo
! ____________________________________________________________________________________________ 21/07/2025 17:30
YURATAN 0000!
e EI i (10 v

Assim que o Proposto efetuar o pagamento da Guia de Recolhimento e encaminhar pelo
aplicativo o Comprovante de Pagamento de Guia, no modulo web, na pagina inicial do
menu Devolucao de Valores a situacao Encaminhada pelo Proposto no app ficara
evidenciada.

Ao clicar na PCDP com essa indicagao sera aberta caixa de confirmacgao, ao aceitar, o
Solicitante de Viagem estara iniciando a avaliagao da Devolugao realizada.
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Vocé astd aqui: Prestacdo de Contas ¥ Devolucio de Valores % LISTAGEM H ﬂ | far & | B ®&=
DEVOLUGAD DE VALORES
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
Total : &
Nome do Proposto & PCOP 2 Inicio da Viagem < Situacio da PCOP no App & [ Data/Hora Situacio App &

GABRIEL Ol 10/25-1C 30/01/2025

JAMNAINA 00058/ 25-1C 24/062025 Aguardande devoluclo de valores

LORENA 00 19/25-1C 13/01/2025

LORENA OO0 16/25-1C 06/01/2025

MARIA 000039725 09062025 Encaminhada pelo Proposto no app 21707/ 2025 17:30

YURATAN 007125 10/07/2025 Aguardande develucio de valores

] e

Ang: 25 v | Orglo: ME - Ministério da Economis

) SCDP

Vershs 11.4.1
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Vocé estd aqui: prestacio de Contas 3 Devolucio de Valores 3 LISTAGEM Bl a2 @@=

DEVOLUCAD DE VALORES

Midmero da PCDP: Nome do Proposto:
Total : 6
Nome do Proposta & PcoP & Inisio do Viegem & Situagho da PCOP no App & Data/Horo Stusclo Agp ¢
GABRIEL 0000]
Confirmacdo de Inicio da Andlise

JANATHNA 0000

LORENA 000D, Confirma inicio da andkse da devoluciio de valores encaminhada pelo Proposto?

LORENA ooco] | sm || wRo

! ____________________________________________________________________________________________ 21/07/2025 17:30
WURATAN 0000

|- El = (10 v

Importante ressaltar alguns pontos:

1) Prestacoes de Contas que tenham sido realizadas pela versao web nao apresentarao a
aba Prestacao do Proposto em Devolucao de Valores. Dessa forma, os Solicitantes de
Viagem devem conduzir essa etapa conforme ja faziam;

2) Finalizada a verificagao das informacdes recebidas pelo aplicativo, o fluxo da viagem
segue sem alteracoes.
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