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1. OBIJETIVO

Orientar os colaboradores envolvidos no cadastro de viagens no Sistema de

Concessao de Diarias e Passagens, assim como a reserva junto a Agéncia de Viagens Contratada pela

Ebserh.

2. MATERIAL

SEl — Sistema Eletronico de Informacgdes;
SCDP - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens;
E-mail Institucional da Unidade de Suporte Operacional;

E-mail da Agéncia de Viagens Contratada pela Ebserh.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1 Etapas pré SCDP

Publicacao:

a) Ao receber a demanda no SEIl, o colaborador da USOP devera:

1.

Identificar se a demanda esta de acordo com o POP.USOP.003 — Pedido de Concessdao
de Diarias e Passagens:

Em caso positivo, prosseguir com o langamento no SCDP;

Em caso negativo, identificar a necessidade de correcao e solicitar ao demandante,
via despacho no mesmo processo SEl, os ajustes necessarios.

As necessidades de adequagbes mais recorrentes sao:
Necessidade de avaliagao da Geréncia Imediata, via despacho;
Inclusdo do convite ou folder do evento que motivou a viagem;

Viagens com data com menos de quinze dias de antecedéncia da data de saida,
necessidade de solicitar a Superintendéncia permissdo ao Vice-Presidente da Ebserh
via oficio;

Viagens em final de semana, necessidade de solicitar a Superintendéncia permissao
ao Presidente da Ebserh via oficio;
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2. Ao encaminhar, optar por manter o processo aberto na unidade para acompanhar a
tramitagao e verificar se havera necessidade de realizar mais alguma adequacao.
b) O Incluir o Processo no Bloco Interno “Diarias e Passagens — ANO 20XX” no SEI:
1. Clicar no icone “Incluir em bloco”
2. Digitar no campo “Palavras-chave para pesquisa” “Didrias”;
3. Identificar o Bloco “Diarias e Passagens — ANO”. Aparecera nova tela, com o processo
incluso ao Bloco Interno;
4. Clicar no icone “Anotacdes” E que fica a frente do processo em questdo. Aparecera

uma caixa com o nome “Anotagdes” e nomear o processo com o nome do proposto,
data e local da viagem.

3.2 Acessar o SCDP

P Wb

Acessar o navegador;

Incluir o site: https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml;

Acessar o sistema clicando em “Entrar com gov.br” no canto superior direito da tela;

Incluir seus dados do cadastro gov.br (figura 1).

Figura 1 — Acesso ao SCDP.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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a) Cadastrar/Alterar viagem Nacional (Servidor /Empregado Publico):

1. Passe o mouse na funcionalidade “Solicitacdo”;

2. Selecione a opgdo “Cadastrar/Alterar viagem (figura 2);

Figura 2 — Cadastrar viagem.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

3. Selecione a op¢ao “Novo” para inserir um novo afastamento (figura 3);

Figura 3 — Selecionando opg¢do novo.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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4. Selecionar o Grupo do proposto de acordo com a vinculagdo/fungdo/regime juridico
de contratacdo (RJU, empregado publico Ebserh e outros) (figura 4);

Figura 4 — Selecionando grupo.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

e O grupo de proposto “Servidor” abrange os propostos vinculados ao Regime Juridico
dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em regime
especial, e das fundagGes publicas federais (Lei n? 8.112/1990). Esse grupo de
proposto contempla os seguintes tipos do proposto: Servidor (RJU vinculado ao HU),
Convidado (Servidor federal pertencente a outro érgdo federal), Assessor Especial
(servidor que acompanha, na qualidade de assessor, o ministro, titular de cargo de
natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou fundacdo publica federal),
Participante de Comitiva (pessoa indicada para compor a comitiva que acompanha a
Presidéncia ou Vice-Presidéncia da Republica) e Equipe de Apoio (exclusivo da
Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica).

e O Grupo Ndo Servidor sdo pessoas definidas como terceiros que ndo possuem vinculo
ativo com a administracdo publica. Esse grupo de proposto contempla os seguintes
tipos do proposto: Colaboradores eventuais (particular dotado de capacidade técnica
especifica, que recebe a incumbéncia da execucdo de determinada atividade sob a
permanente fiscalizacdo do delegante, sem qualquer cardter empregaticio com a
administracdo publica em todas as esferas), Outros (Colaborador eventual sem CPF),
Dependente (dependente de servidor publico em processo de remocdo no interesse
da Administracdo Publica), Participante de Comitiva e Equipe de Apoio (uso de
exclusivo da Presidéncia e Vice-Presidéncia da Republica).
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e O Grupo Militar é destinado ao cadastro de membros como Militar das Forgas
Armadas, Policial Militar, Bombeiro e/ou Assessor Especial das Forgas Armadas.

e O Grupo SEPE é destinado ao Servidor de outro Poder ou Esfera. Esse grupo de
proposto contempla os seguintes tipos do proposto: Empregado Publico (Empregado
publico EBSERH), Servidor Judiciario, Servidor Legislativo, Servidor Estadual, Servidor
Distrital, Servidor Municipal.

e O Grupo Mais Médicos para o Brasil destina-se aos participantes do programa e
contempla os tipos de proposto: Médico e Dependente.

5. Apds definir o grupo de proposto é necessario definir o “Tipo de Proposto” (figura
5), seguindo definicdes anteriores.

Figura 5 — Definicdo de tipo de proposto.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

6. Parao cadastro de viagem de SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera (mais utilizado)
(figura 6):

e Indique o Grupo de Proposto “SEPE”;
e Selecione o Tipo de Proposto “Empregado Publico”;

e Insira o CPF do proposto. Feito isso, o SCDP integra com o SIAPE e traz as informacbes
conforme o cadastro realizado nesse Sistema;

e Cligue em PESQUISAR. As informacdes apresentadas sdo trazidas do Sistema SIAPE.
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Para manter atualizadas as informacdes dos campos editaveis, deve-se contatar o RH
da sua Instituicdo e solicitar o ajuste dos novos dados.

e Serd necessario determinar a “Fungao para base diaria”, a qual poderd ser definida
pelo cargo que a pessoa ocupa. Podendo ser cargos de chefia, desde que devidamente
nomeados, ou “Nivel médio EBSERH” ou “Nivel Superior”.

e Clique em para alteragao dos valores de Auxilio-Alimentagao e Auxilio-Transporte.
Caso seja necessario alterar esses valores é obrigatério inserir uma justificativa. O
proposto deve informar os dados referente aos referidos auxilios ja no campo
especifico junto ao formuldrio de solicitagdo de didrias e passagens encaminhado
através do SEI.

e Clique no botdo “SALVAR” e depois no botdo “Roteiros”.

Figura 6 — Cadastro de viagem SEPE.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

e Apods clicar no botdo SALVAR serd apresentada a informacdo que o proposto foi
incluido com sucesso (figura 7).
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Figura 7 — Informacao de proposto incluido.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Poderd aparecer a tela abaixo (figura 8), de forma a completar os dados do
solicitante. Informe sua data de nascimento, nome da mae e clique em “salvar” que a préxima tela

serd apresentada (figura 9).

Figura 8 — Complementacao de dados do solicitante.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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Figura 9 — Complementagdo de dados institucionais.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Nessa tela deverd ser informada a funcdo para base de diaria (superintendente,
gerente, chefe de divisdo, chefe de setor, chefe de unidade, nivel superior ou nivel médio), telefone
(preferencialmente o institucional), e-mail (informando o e-mail EBSERH) e a conta bancaria. Todos
esses dados estardo disponiveis no documento SEI solicitacao de diarias e passagens incluido no
processo pelo demandante.

Em casos em que houver mais de uma fungdo para base de diaria, como é o caso do
“Auditor —Ebserh” ou “Ouvidor — Ebserh”, que possuem mais de uma fun¢ao, deve-se clicar no nome
do proposto, acessar a aba “Dados Atualizados” e verificar qual o cddigo do referido cargo,
conforme exemplo abaixo (figura 10):
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Figura 10 — Acesso a aba de dados atualizados.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Deve-se clicar no icone ao lado de “Auxilio-Transporte (RS)”, e informar o valor que
o solicitante recebe de auxilio alimentacdo (valor EBSERH ou RJU) e de auxilio transporte (caso ndo
receba transporte, informar 0,00).

- Observacdo: a respeito do valor a ser colocado no vale alimentacdo: é o valor bruto
menos 1% - o valor que efetivamente recebemos. Ou seja, é o valor RS 653,48 (valor
bruto: RS 660,09).

Dessa maneira, deve-se ter atencdo em relagdo ao aumento do vale alimentacdo e
verificar se a pessoa recebe vale transporte.

No campo justificativa, descrever a qual auxilio o solicitante faz jus.

No campo banco devera ser preenchido o numero correspondente, como por
exemplo:

e (001 - Banco do Brasil;

e 104 — Caixa Econbmica Federal;
e 341 - Itau;

e (033 - Santander;

e 260 - NuBank;

e (077 —Banco Inter.

Publicacdo: Portaria n2 128, de 12 de maio de 2025 — Boletim de Servico n2 590 de 13 de maio de 2025




GOVERNO FEDERAL

wp 5= hip=- EBSERH "~ecuce: MDA SSEE

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.USOP.016 - Pagina 10/36
Documento

Titulo do EMISSAO E RESERVA DE DIARIAS E PASSAGENS | Emissdo: 12/05/2025 | Préxima revisdo:
Documento Vers3o: 01 12/05/2027

Ao final desses preenchimentos, clicar em salvar e passar para préxima aba de
“Roteiro” (figura 11).

Figura 11 — Acesso a aba de roteiro.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

b) Cadastrar Roteiros da viagem.
1. Cligue na aba “Roteiros” para inclui-los.

2. Clique no botdo “NOVO” para inserir os dados do roteiro (figura 12).

Figura 12- Inserir dados de roteiro.

@ scor e pp T —
WUITAGL0

cesTio | Koe

Vock esté aquic Solicitagio 3 Cadastrar/Alterar Viagem % CADAS s nn BRc®2| DO

Proposto:

MCWM Servicos Correlatos  Resumo

Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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3. Indique o Tipo de Trecho:

e Trecho: Utilizado para os trajetos em que o Proposto recebe didrias ou adicional de
deslocamento na localidade de destino, seja para atender uma missao ou para
pernoitar. Além disso, é utilizado para os trechos em que hd a troca de meio de
transporte ou de companhia de transporte. (Somente nesse tipo de roteiro é possivel
pagar o adicional de deslocamento).

e Transito: Tipo de roteiro quando o proposto nao terd missdao e nem ficard hospedado
naquela localidade. Ele estard apenas de passagem naquela localidade por uma
necessidade logistica.

e Permanéncia: Tipo de roteiro para quando o proposto permanecera na localidade em
gue esta, por motivos relacionados a missdo ou motivos relacionados a conexdo entre
outros roteiros.

e Retorno: Utilizado para o trajeto em que o Proposto chega a sua sede de trabalho. O
retorno é o dia da chegada a sua sede, ndo aquele em que ele inicia a sua volta. Pode
acontecer de a volta do Proposto iniciar em um dia e a chegada a sede acontecer no
dia seguinte. Nesse caso, o pagamento da diaria pela metade acontece no dia da
chegada a sede, que é o dia de retorno, o que ja esta parametrizado no SCDP.

Observagao: Com relacdo ao pagamento de didrias, normalmente quando for trecho
serd 100% e quando for transito serda 50%. Cabe salientar que o sistema costuma preencher sozinho.
4. Insira o Local de Origem e de Destino.
5. Insira a Data Inicio e Data Fim do afastamento.
6. Selecione o percentual de Didrias.
7

Selecione o Meio de transporte e a Classe de Voo. Voltar ao Sumario Observacdo: No
Slide sobre “Informacdes Complementares” sdo apresentados os conceitos de cada
tipo de roteiro.

Figura 13- Inserir dados de trecho.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Publicacdo: Portaria n2 128, de 12 de maio de 2025 — Boletim de Servico n2 590 de 13 de maio de 2025




GOVERNO FEDERAL

[ | 2 MINISTERIO DA
e E5 i A A N g
UNIAO E RECONSTRUGAO
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.USOP.016 - Pagina 12/36
Documento
Titulo do EMISSAO E RESERVA DE DIARIAS E PASSAGENS | Emissdo: 12/05/2025 | Préxima revis3o:
Documento Vers3o: 01 12/05/2027
8. Indique o Adicional de Deslocamento.
9. Habilite o “Dia de Partida sem desconto de auxilio-transporte”.
10. Indique se hd ou ndo passagem.
11. Indique se “Ocorreu missdo neste Trecho?” e informe a Data/Hora.
12. Selecione os “Recursos da viagem para passagens”.
13. Caso necessario, selecione, os itens “Mostrar Saldos dos Empenho e “Mostrar Limite
Orcamentario”
14. Preencha o campo “Condicdes/Restricdes” para informar que existe situacdo

relacionada ao trabalho do proposto, a qual restringe a escolha de voo pelo

Solicitante de Passagem.

Apds a indicacdo dos todos os itens, clique no botdao “CONFIRMAR” (figura 14).

Figura 14- Inserir dados de deslocamento.
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tela realizado pelo autor.
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Cliqgue no botdo “NOVO” para a inclusdao de um novo roteiro (figura 15).

Figura 15- Inclusao de novo roteiro.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.

15. Indique o Tipo de Roteiro (figura 16).
16. Insira o “Local de Origem e de Destino”.
17. Insira a “Data da Partida” e Data de chegada a Sede”.

18. Selecione o percentual de “Didrias”.

19. Habilite o “Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-transporte, caso seja

necessario.

20. Indique o “Meio de Transporte” e a “Classe de Voo”.

Figura 16- Inclusdao de dados de roteiro.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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21. Indique se ha ou ndo “Passagem” (figura 17).

22. Selecione os itens para disponibilizar os “Recursos da Viagem para Passagens”.
23. Selecione para disponibilizar os saldos dos Empenhos e o Limite Orgamentario.
24. Insira “CondicGes/Restricdes para esse trecho” para informaces institucionais.

25. Caso necessario, selecione, os itens “Mostrar Saldos dos Empenho e “Mostrar Limite
Orcamentario”.

26. Cligue no botdo “CONFIRMAR”.

Figura 17 — Indicacdo de passagem.

Fonte: print

Publicacao

Dhs de hepadia 8 mde sows dor et

de tela realizado pelo autor.

Clique nos trechos para edita-los, caso necessario (figura 18):

e Excluir trecho *

L]
=

e Incluir trecho antes

e Incluir trecho depois **

e Mover trecho para cima *

e Mover trecho para baixo ¥
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Figura 18 — Edicdo de trechos.

€)scor T ———=

(S e ld iR il SRE ALl S LONTAN CONEA A ELATOMO ) «tio faTimawTa e wow

Sobctacko » Cadastrar / Aterar Viagem 3 CADASTRA an

Proposto:
. L .

B et et

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

- OBS.: Clique na aba “Resumo” para visualizar todas as informac¢des do afastamento a
servigo.

Clique na aba “Complemento”.

c) Cadastrar Complemento
1. Indique SIM ou Nao se o Grupo para o mesmo evento excede limite normativo.

2. Para o campo “Curso Ministrado por escola de governo?” o Sistema apresentara a
op¢ao “Nao” como padrao

x "

3. No campo “Autorizacdo Extraordindria?” a opc¢dao “Nado” serd apresentada como
padrdo. No entanto, se selecionada a opgao “Sim”, sera obrigatério inserir anexo
contendo documento externo com a informacao que o afastamento foi previamente
autorizado por autoridade competente (figura 19).

Indique o “Motivo da Viagem". Clique no botao “CONFIRMAR”.
Descreva o Motivo da viagem

Entre com a justificativas apresentada pelo SCDP (figura 20).

N o un s

Caso necessario, selecione, os itens “Mostrar Saldos dos Empenho” e “Mostrar Limite
Orgcamentario”.

8. Clique no botdo “Encaminhar”.
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Figura 19 — Cadastro de complemento.

VL de— Ll ~ Srabe P R s € ——
CONTAS BLLATOROS  GESTAD  PATURAMENTO  $COP
Vock et agx Solicitacdo 2 Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA BE e®|®AOr
Propostor
A MASCIA LOMES VIEIA DE SOUTA

Progosto Rotewos | Comgloments Servios Corretatos Resomo

Gruges (xara 0 mimina events excede Minite mormat v 7 Clrso e tradn por evcela de govarmn

nas v Nio -

Autorieacdo £ atraontinanal®
[ ~

Perrids e vimpe Mt e Viagen

Maconal - & Secvice v

Descricho 2o Notive da Wagem: *

Descriche 85 Motin da Viagern

Lotre cum a Antificative para Viagom ocorride em finad de semans, feriado ou inkioda me Sexta foira *

(0tre Com & MARCHtvG Dirs Vibgem 00onids wm Saul G meny, forkads ou iniciads Ab Sants-fuirs

£0ere com & WAITcatIvs Pova Viagom wrpente

Ertre com 3 MstRCHtVE Ba Viagem perte

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Figura 20 — Cadastro de justificativa.

SINCative pars Viagem de proposts com Prestacdo de Comtas pendeate *

Entre com 3 NSEACIIVE Dars Vagem Ge Gropoets com Prestaclo Ge Contal peaderts

Emtre COm & prs2Ticalive Deve Viepem (0m despess & penad Superier & 10 dias contims *

Ertre Com 3 NotACHIv Para VISgem Com Jesoesa € Serofe Ivperior 3 10 a5 contieuss

Fatre cam 3 Antificativg para Visgem 8o peoposto com mais de 1% Giriss acumaladas mo arerciis *

Urtre com o Jostficative pars Viagem Ge (roposts com mus Se 15 diries scumlader 1a svrticn

¥ RECURSDS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONALS

PIRIS

Saras ravoran o mernecen s servedo v
e prwbere, selmcoorm um FTRLS pars (e oo smperion lntadon
Empnibo:*
320TINE00007E - Dibrdas nacionan - tervider v
Mos2rar Saidos #0s [ epanbos Mostrar Limte Orcamentssio

A O) Savan EnCaminman VOTAR

Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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Importante: A Autorizacao Extraordindria passa a ser de utilizacdo obrigatdria para

todos os 6rgaos usuarios do SCDP. Essa solucdo permitird ao Solicitante de Viagem encaminhar a
Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens para o perfil de Aprovacdo Administrativa
(Proponente, Autoridade Superior ou Ministro/Dirigente), que podera fazé-la diretamente no SCDP
ou via Autorizacdo Extraordindria. Posteriormente encaminhar a PCDP para a Reserva de Passagens
e, em seguida, tramitard direto para Emissao e posterior aprovacdo do Ordenador de Despesa. As
etapas posteriores permanecem inalteradas. Esse fluxo se aplica tanto a reserva de passagem
nacional e internacional, quanto pelas modalidades de Agenciamento e Compra Direta.

Se a opcdo for SIM, O Sistema disponibilizara o quadro contendo a pergunta:

“Autorizacdo Extraordinaria, conforme normativo?”, na qual exigird a anexacdo do documento de
comprovacao. Clique no botdo SIM, para confirmar o uso do recurso “Autorizacdo Extraordinaria”

(figura 21).

Figura 21 — Mensagem de confirmacao.

c ! WESA UARCIA LOPES VILINA D€ SOGEA sasm
SAKIAAO AWM AC EHCUCAD  PRESTAGAG DN CoNTAY CORMMTAY  SELATHEON SEATAD  ATURAMINTG  Wow

2o 3 Cadastrar/Altorar V m B CADASTRA [+ ]

Aroges Roeewrns wat Serviges Cormeanos [

Confirmacio

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Observagdo: Na aba complemento, no campo Recursos da viagem para passagens,

deve ser escolhido o empenho, conforme figura 22.
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Figura 22 — Selecionando empenho.

= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
PTRES:
Projeto 12302501340860001 v
e prefenr, selecone um PTRES para filtrar oz empenhos kstados
Empenho:*

1550072023INECQ01S1 - Passagens Naconais - HUF (Money Turism Vv

Modalidade de Compra:

Agencamento

Valor E hado - Siafi: Disp / - SCOP:

Saldo do Empenho: R$ 444,427,563 R$ 71.276,56 =7 SINCROMIZAR
Teto: Saldo Disponivel:

Limite Orcamentdrio: R$ 374.085,09 RS 934,02

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

d) Anexar documentos

Apds conclusdo das informacdes, clicar em salvar e depois “Anexos”. Nessa etapa,
primeiramente se incluem apenas o documento SEl: Solicitacdo de diarias e passagens (no SCDP:
tipo de documento “outro”) e informagées do evento (no SCDP: tipo de documento “convite”). Apds

anexar os documentos, clicar em “voltar” (figura 23).

Uma vez confirmada essa informacgao sera obrigatdria a inser¢cdo do documento do

tipo “Autorizacdo Extraordinaria”.

Selecione o documento e, em seguida, clique no botao ANEXAR.

Figura 23 — Selecionar tipo de documentos.

¢ scor -

SOUCTAGAO  AMOVMCAD  EMOUAS  MRESTACAO DECONTAS  CONSULTAS
» ANEXA DOCUMENTOS
e 85 Doou ety Tow & Des
° Socmmns — Inchado

VISUALLIM  OIBANEKAE IUOMX SITUACED

SELECIONAR ARGUIVG

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

v S R ———

TATAMEN O

WLAIGROs  cEvTho

wew
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Apds confirmar a anexacdo, serd apresentado as informacdes do tipo de documento,
o responsavel por sua insercdo e demais informacdes. Clique no botdo VOLTAR (figura 24).

Figura 24 — Anexar documentos.

| VAR WAL LR LS VI A T SR A | sam
SCDP e A
LOTACAS AMOALAD RCUCAs PR CUACAD DE CONTAR CONMLIAY SLAFOmOS sk FATURAMIENTO wrw
» ANEXA DOCUMENTOS ]
Ve ew
A . r"':' e |r-'|"u’ Brerveche vtz " Cagroned
H Agbroin”
VIS Lt en LAt e pesean 1v ke
2
. L - Fme do Dvs lrrwnit
i v
e avass
AR ECETRAS SAG D
o~
310 anace pode sur Capiode Pare evisms PEOM,
po—
e

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Assim que encaminhada a PCDP, serd apresentada a mensagem com o numero da
PCDP e a prdoximas acoes disponiveis. Clique no botdo “OK”.

Findada essa parte, na aba resumo sdo apresentados os valores a serem recebidos,
bem como o total de didrias disponibilizadas. Apds a conferéncia prévia, clicar em “encaminhar” e
serd gerado numero de PCDP (Procedimento de Concessdo de Didrias e Passagens).

Caso tenha demanda de passagens, o processo seguirda para a “Reserva de
passagem”. Caso ndo tenha, basta solicitar aprovacao da autoridade superior, informando o nimero
do PCDP. Com a validacdo da Sede, informar a Secretaria Geral para que a Superintendente faca
aprovacado do PCDP. Logo em seguida ird para execucgdo financeira.
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3.3 Cotacao e reserva junto a agéncia de viagens

Nos casos de viagens que envolvem passagens aéreas ou rodovidrias, devera ser
realizada cotacdo nos sites da Azul, Gol e Latam para passagens aéreas, e empresas de Onibus
disponiveis para o trajeto solicitado para passagens rodoviarias.

Observagao: Sempre incluir cotagcdo com voos em Campo Grande e Ponta Pora para
fins de comparacdo. Links para cada site:

e GOL: https://www.voegol.com.br/

e AZUL: https://www.voeazul.com.br/br/pt/home

e LATAM: https://www.latamairlines.com/br/pt

Nos casos de cotacdo da LATAM, para registrar corretamente todas as viagens
disponiveis, deve-se alterar os parametros de impressao para (figura 25):

= Tamanho do papel: AQ;

= Escala: Personalizado; Escala: 80.

Figura 25 — Exemplo de parametros de impressao.

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Feito o processo de cotacdao das passagens aéreas e das rodoviarias, deverd ser
encaminhado e-mail para a Agéncia de Viagem.

Atualmente, a agéncia contratada é a Money Tur. Para solicitacdo da reserva de
passagem aérea, deve ser enviado e-mail para os seguintes enderecos:
atendimento@moneytur.com.br, beatriz.cruz@moneytur.com.br, e
ednaldo.costa@moneytur.com.br.
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Para as passagens rodovidrias, deve ser enviado e-mail para
rodoviario@moneytur.com.br. Conforme exemplo abaixo:

“Solicito, por gentileza a reserva de passagem para a seguinte passageira:
Passageiro: Fulano de tal

CPF: 000.000.000-00

Data de Nascimento: 00/00/0000

Telefone: (67) 00000-0000

E-mail: fulano.detal@ebserh.qov.br

Ida - 03/11/2024 - Campo Grande 10h45m Cuiabd 17h10m - duragdo: 06h250m -
Gol - 1 parada - RS 1.813,91 + taxas.

Volta -07/11/2024 - Cuiabd 21h20m Campo Grande 22h30m - duragdo: 01h10m -
Latam - Voo Direto - RS 795,38 + taxas.

Sem bagagem.

Desde ja agradeco.”

3.4 Retornar ao SCDP
a) Reserva de Passagem:

Apds a resposta da agéncia de viagem com as cotacdes € que o processo de reserva
de passagem é iniciado.

Para efetuar a reserva de passagem, deve-se acessar o SCDP, ir em “Solicitacdo >
Passagem > Reservar/Reaproveitar/Remarcar Bilhete > PCDP” e selecionar a PCDP (figura 26).

Figura 26 — Solicitacdo de reserva de passagem.

w SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCoP
Cadastrar/Aerar Viagem IAL E u | @S| Q
Cancelar Viagem

‘ Rassagem q Reservar/Reaproveitar/Remarcar Bilhete PCOP h

iagem CancelariConsultar Bihetes Nao Utilizados PCDP Grupo

S>CDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Bmissdes
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Vocd asta aqui: Solicitagdo ) Passagem )) Reservar Passagem » PCOP ) CADASTRO

£} MENSAGENS INFORMATIVAS

deve prionzar percursos de manor :.‘.'a;i: evitando-se trechos com escalas e conexdes

* INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Dats da Solicitacdo:

Bog 2o

Numero ds PCOP:

Edenuia Beandbo Baccolios ESSERH « Filiat Hospt U tério D 15/09/2022 2 001418 22
ol Ret C 1
Nome do Proposte: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
RENNAN TARRADT ROCHA Emprecads PULICS 23/10/3022 & 277407203
WANDERLEY
Motive da Viagem: Viagem; Posigio da PCOP no Fluxo:
Nacicrad « A Sarvige Necional Reserva de Passagem
Mistdrico: Justificativas: Bithetes: Encaminhamentos:
Clique agui Clique aqui Cligue aqui Clique aqui

Visgem em Grupo! Curso Ministrado por Escola de Detaives da PCOP:

Na: Governo: Cligque aqui
Nio
Agtorizagho Prévia: Fiuxo Répido:
Nao Né&o
Descricdo do Motive da Viagem
Eecontro des Divisdus de Gestiio de Pessoas da R E m Beaslia
Passagens
.
= Neda Inice do trabaihs, Reguer
Origem Destine Periodo Transporte Passagem
Solicitacao evento ou Mmissdo Cotaghe
Gra cas (RS) | 23/10/2022 - 23/10/2022 N
Palatas Beasila (OF) 23/10/2022 - 27/10/2022 | Adreo 24/10/2022 13:00 Sim
(RS) {Econdmica)
Braslia egr -
............ - s
Ports Retorny paca
- Nuegre Riv Grarde 202002 Vekuto Oficial Nio
(RS) (RS)
SOLICITAR BILHETE
Resumo das Solicitagdes
K da k - (= Tarits Se : A
Solicitacho < " Emberqgue L
ma ah ada
%) SITUAGAC DA PESQUISA DE PRECOS
Mome Agincia & Cotado
OoservasoessJustncativa;
Eatre com & justificative pars Viagem acorride em finel de ssmans, ferleds ou initieds ne Seuta-felrs:®
[ T 1 Devolver PCOM
ANEXOS L ENCAMINHAR | VOLTAR

Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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Observagdao: Quando o processo estiver em fase de reserva de passagem e necessitar
acertar algum dado de cadastro, terd que retornar o processo para cadastrar/alterar viagem. E
possivel realizar isso na opcao “Devolver PCDP” > “solicitante de viagem”.

Para conseguir devolver, é necessario preencher justificativa no campo
“Observac¢6es/Justificativa” para que o processo retorne (figura 27).

Figura 27 — Devolver PCDT.

M“I:!::h Tiga Cidsdas Lacalizader Compantan Tarifa i ?. Situada Al
Pelotas (RS

e

{DF

= SITUACAD DA PESQUISA DE PRECOS

Nome Agércia @ Cotado

Harhur regatre o prsentrade.

- ObservasSes/Justificative:

Entre com a justificativa para Viagem ocornida em final de sermana, feriado ou iniclada nae Sexta-feire: *

devedo o evento ocorrer no final de semana solictamos as dednias.

Entre com & justificative para Wisgem urgente: *

agem pars cilcules trabslhistss,

ustificativa para Viagem com despess ¢ perfodo superior 2 5 dias continos: *

& evinto demanda algurs diss para ser finalizads.

Devolver PCDF;

Solicitarte de Viagem v

ANEXOE ENCAMINMAR NOLUTAR

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Antes do cadastro das reservas de passagem recebidas da agéncia, deve-se incluir as
cotagdes extraidas dos sites Azul, Gol, Latam e/ou Planalto/Embaixador no campo “Anexos”.

s

Informar no nome do documento se é “IDA” ou “VOLTA” do evento e de qual empresa
€ a cotacdo. Ao concluir essa etapa, clicar em “Voltar” para inicio do cadastramento das cotacdes
da agéncia (figura 28).
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Figura 28 —

Inclusdo das cotacgdes.

Vocé estd aqul: 3 ANEXA DOCUMENTOS

* DOCUMENTOS ANEXADOS

BE QR PO

Hoene do Documents Tipo do Vooiic
L < Dacumento
Edmes
Informacio do everto Coevite Brandio
Barcelcs
Edmes
.| Solotaglo de didnas ¢ Brandi
o Barcelos
1 3 1 > =]

. o
Indusdo

15/09/2022

14:04

15/09/2022
14:04

Observagies Vilido? re Copdvel?
Agénoa?
Sim NEo Nio
Sim Hio Nao

Seleccne abaoo um arguvo para anexar. Informe o nome do documento ¢ © po de documento (panfieto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, JPG, JPEG, .TXT, .0OC, .XLS, .PDF, .00S, .0DT, RTF, .HTM, HTML, .EML, TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, JASX

Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 M8

BECHEOm

Nome do Documento: Tipo do Documento:
PET AZUL 1DA 2310 Cotacho de Passagem v
Arquivo para anexar:
C:\akepath\PET 1DA 2310 AZUL.pt SELECIONAR ARQUIVO...
_| Visivel na agéncia
| Este anexo pode ser copiado para outras PCOPs?
Observagies:
amean || voar |
Vock estd aqui: ) ANEXA DOCUMENTOS
= DOCUMENTOS ANEXADOS
[ Nome do Documento Tieo do Ussino | Dws- Observagles Vido? e Copivel?
< Dacuments Inclusio
Agtroa?
- Cetacdo de 18/08/2022
AT TA 27 v Si [
BSB AZWL VOUTA 2710 Passagen 18:27 m 5o Nio
— Cotaclo de 15/05/2022
L] | BS8GOLVOLTA 2710 Passagem 14:27 Sim Néo Néo
— | BSBLATAM VOLTA Cotaglo de 18/05/2022
me Pessagem 14:27 Sim tdo Nio
| | Informaclo do evento = Coewite ::{g‘muz Sim Néo Nao
- . Cotagho de 15/03/2022
7] | PET AZUL IDA 2310 e 126 Sim do Nao
- Cotagho de 15002022 | -
] | PETGOLIDA 2310 Yaint Sim o Nio
> Caeagho de 15/09/2022 c &
PET LATAM 1DA 2310 Passagem 1427 Sim Néo Nao
‘ Cetacho de 15/09/2022
L) | PETVOLTA 2710 » 14:23 Sim Nio Nio
Sobotacho de Ganas ¢ Outros 15/08/2022 Sim Ndo Nio
paszagens 14:04
[ oo | 1 i
VISUALIZAR | = DESANEXAR | MUDAR StTuagio

Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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Retornando na tela de Reserva de Passagem, deverd seguir conforme o exemplo,

marcando o trecho que demanda passagem e clicar em “Solicitar Bilhete > Novo Bilhete >
Agenciamento” (figura 29).

Figura 29 — Solicitar bilhete.

Passagens
Neda 0 Period Inico do trbaifo, Raguer
Sclictachs Ongent oS events ou missho —— Cotaclo
Grande Pelotas (RS 2 0222 2022 .oy al 3
RS
Peiotas 0 7 A e P P Abreo P a oy e hn
e Baslia (OF) | 23A02022- /102002 o L | 241012022 13:00 Sim
(RS) (Ecordanvca)
Bras Porto Alegr
Al oo | 2072022 - VAR | ey Sim
Solicitar Bilhete X

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Pelctas (RS) - Brasika (OF) - 23/10/2022

Trajetos reapeoveitiveis ndo encontrades para este trecho

- - NOVO BILHETE || CANCELAR
»‘-gen::arnert-

Comgpra Direta

» SITUACAO DA'PESQUISA DE PRECOS

Nome Agénca ¥ Cotado

Observagdes/ Justificativa:

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniclada na Sexta-feira:*

Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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Na tela de reserva, informar os seguintes campos:
Agéncia: Informar Money;

Companhia (menor tarifa): Informar companhia com menor valor encontrado nas
cotacoes online;

Tarifa (menor tarifa): Informar menor valor encontrado nas cotagdes online;

Companhia (maior tarifa): Informar companhia com maior valor encontrado nas
cotagdes online;

Tarifa (maior tarifa): Informar maior valor encontrado nas cotagdes online;
Companbhia selecionada: Selecionar a mesma empresa da cotagdo recebida;
Taxa de Servigo: Informar 0,00

N2 do voo: Informar nimero do voo (caso ndo tenha ou seja passagem rodovidria,
informar 0);

Local de embarque: Informar cidade do aeroporto (nas passagens rodovidrias esse
campo fica em branco);

Data de saida: Vem pré-preenchida;
Hora de saida: Informar hora da decolagem conforme agéncia;
Tarifa: Valor da tarifa conforme agéncia;

Local de desembarque: Informar cidade do aeroporto (nas passagens rodoviarias
esse campo fica em branco);

Hora de chegada: Informar hora do pouso conforme agéncia;

Taxa de Embarque: Valor conforme agéncia informar (valido para passagens aéreas
e rodoviarias);

Familia tarifdria e classe tarifaria: Nao preencher.

Observagdo: os Valores menor e maior das passagens aéreas devem ser vistos em

relacdo a cotacdo de todas as companhias (Gol, Latam e Azul) e ndo somente a companhia que o
funcionario/servidor escolheu o voo.

Assim, fazemos a cotacdo de todas as companhias de ida e de volta do evento e

inserimos no campo apropriado, o maior e menor valores das passagens. Esse procedimento deverd
se repetir em cada trajeto em que demandar aquisicdo de passagem aérea ou rodoviaria (figura 30).
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Figura 30 — Inclusdao de maior e menor valor.

= TIPO DA SOLICITACAO

@ Novo bilhete

] DADOS DA SOLICITAGAQ

Agéncia:

selecions

MENOR TARIFA

Companhia:*

-~ selecione --

COMPANHIA SELECIONADA

Companhia:*

selecione
Trajetos:
rigem
Pelotas (RS)

Né do Voa:*

Tarifa (R$):*

Tarifa de Embarque (RS):*

Tipo de Bilbete:

Bilhete Eletrénico Nowo Bi

Tipo de Solicitagho:

Ihete

MATOR TARIFA

Tarifa (R$):* Companhia:* Tarifa (R$):*
> -- selecione -- v

Total da Tarifa: Total da Tarifa de Embarque: Taxa de Servico (R$):
- R$ 0,00 R$ 0,00

. Inicio do trabalho,
DD PRnes) ERRp evento ou missio
Beasilia (DF) 23/10/2022 a 27/10/2022 Adreo (Econdmica) 24/10/2022 13:00
Local de Embarque: Data de Saida:* Hora de Saida:®
23/10/2022

Local de Desembarque:

Data de Chegada:*

Hora de Chegada:*

23/10/2022

Familia Tarildria:

Classa Tarifdria:

penho:
1550072022NE000148

=l RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:
Proieto 12302501340860001 ~
= TIPO DA SOLICITACAO
@® Novo bilhete
=] DADOS DA SOLICTTAGAO
Agéncia:* Tipo de Bilhete: Tipo de Solicitagio:
Bilhete Eletronico Novo Bilhete
selecione
MENOR TARIFA MAIOR TARIFA
Companhia:* Tarifa (RS):* Companhia:* Tarifa (R$):*
-- selecione -- v -- selecione -- A
COMPANHIA SELECIONADA
Companhia:* Total da Tarifa: Total da Tarifa de Embarque: Taxa de Servico (R$):
selecione v RS 0,00 RS 0,00
Trajetos:
" Inicio do trabalho,
Origem Destino Periodo Transporte I o
Pelotas (RS) Brasilia (DF) 23/10/2022 8 27/10/2022 Aéreo (Econdmica) 24/10/2022 13:00
N° do Voo:* Local de Embarque: Data de Saida:* Hora de Saida:*
PR |
Tarifa (RS):* Local de Desembarque: Hora de Chegada:*
Tarifa de Embarque (R$):* Familia Tarifdria: Classe Tarifdria: Empenho:

1550072022NE000148

= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

PTRES:
Proleto 12302501340860001

Publicacdo: Portaria n2 128, de 12 de maio de 2025 — Boletim de Servigo n2 590 de 13 de maio de 2025




GOVERNO FEDERAL

snf 5 pipe A O SO o
UNIAO E RECONSTRUGAO
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.USOP.016 - Pagina 28/36
Documento
Titulo do EMISSAO E RESERVA DE DIARIAS E PASSAGENS | Emissdo: 12/05/2025 | Préxima revis3o:
Documento Vers3o: 01 12/05/2027

MENOR TARIFA MAIOR TARIFA

Companhia:* Tarifa (RS):* Companhia:* Tarifa (RS):*
-- selecione -- v -- selecione -- v
COMPANHIA SELECIONADA
Companhia:* Total da Tarifa: Total da Tarifa de Embarque: Taxa de Servigo (R$):
A < RS 0,00 R$ 0,00
Trajetos:
S Inicio do trabalho,
Ongem Destino Periodo Vranaporte evento ou missdo
Porto Alegre (RS Brasika (OF) 11/09/2023 » 14 Aéreo (Econdmica) 12/09/2023 08:30
N° do Voo:* Local de Embarque: Data de Saida:* Hora de Saida:*
Tarifa (RS):* Local de Desembarque: Hora de Chegada:*

Data de Chegada:*

Tarifa de Embarque (RS):* Familia Tarifdria: Classe Tarifdria:

Empenho:*

Modalidade de Compra:

1550072023NEOD01S] - Passagens Nacionais - HUF (Money Tunism: v Agenciamento

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentdrio

= DADOS DO PASSAGEIRO

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Findado o processo de reserva de passagem, aquelas que ocorrerem entre 21:00 e
07:00 irdo demandar justificativa, bem como a opg¢ao por tarifa de valor que seja maior do que a
menor cotac¢do cadastrada.

Assim, cligue em “preencher justificativa” e o campo para informacao ira aparecer.
Informe a justificativa (normalmente é devido a distancia do local do evento e seu término, bem
como devido as dificuldades de deslocamento entre Rio Grande e demais localidades), apds, clicar
em “encaminhar” para finalizar essa etapa.

Concluido o cadastramento e a reserva de passagem, a partir do encaminhamento a
PCDP segue para a fase “Emissdo de Bilhete”, de responsabilidade da agéncia de viagens, e, apds a
emissdo, segue para “Aprovacdo pelo Proponente” e, por fim, “Execucdo Financeira” (figura 31).
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Figura 31 — Emissao de bilhetes.

Passagens
v
N° da : 2 Inicio do trabalho, Requer
Solictagdo Onge DEstn Periodo rsaporte evento ou missdo Fagsotjem Cotacdo
Rio
Grande Pelotas (RS) 23/10/2022 - 23/10/2022 Veiculo Ofica N3o
(RS)
Pelotas o 110/ 27710/ Aéreo Y, 3 s
1 (RS) Brasilia (DF) 23/10/2022 - 27/10/2022 (Econdmica) 24/10/2022 13:00 Sim
Brasila Porto Alegre = e Aéreo
2V (©F) (RS 27/10/2022 - 27/10/2022 (Eco.::‘-n-. ok sim
Porto Retorno para
Alegre Rio Grande 27/10/2022 Veiculo Oficial - Ni3o
(RS) (RS)
SOLICITAR BILHETE
Resumo das Solicitagdes
Ne da . ) R ; Tarifa de A
L C
Solicitacdo Tipo Cidades Tarifa Embarauc Situagso Aclo
Pelotas (RS) — GOL Uinhas Aéreas 9 2y 99 ol 2
= RS 917,% s 31, licit <
: ))' Brasilia (DF) G Inteligentes 2790 R$:3%.77 oidtace A
Justficativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>
Brasilia (DF) — AZULT LINHAS =
2 )) = Porto Alegre @ AEREAS R$ 1.342,90 RS 38,56 Solicitada f—/,.
(RS) BRASILEIRA
= SITUACAO DA PESQUISA DE PRECOS
Nome Agéncia ¢ Cotado

Nenhum registro for encontrado.

Observacoes/Justificativa:

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Concluidos os tramites realizados pela USOP no SCDP e junto a sede, o proposto
receberd em seu e-mail o bilhete aéreo, assim como o valor das diarias concedidas em sua conta
bancaria. OBS. O e-mail e dados bancérios sdo informados pelo proposto no formulario “Solicitacdo
de Didrias e Passagens” e/ou nos dados ja salvos no SCDP, para os casos de colaboradores que ja
realizaram viagens a servico.

A USOP incluird ao processo no SEl um despacho informando a conclusdo do pedido
na SCDP, e quando da utilizacdo de carro oficial, indicacdo do motorista.
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Modelo de despacho - SEl:

“1. Tendo em vista que a Norma Operacional n® 01/2019 que disciplina, no dmbito
da Ebserh, os procedimentos para fins de concesséo de didrias e emissdo de bilhetes
de passagens nos deslocamentos em servico, por meio de compra direta e por
agenciamento, publicada na PORTARIA-SEI N2324/2019 publicada no BOLETIM DE
SERVICO N2 583 DE 3/05/2019, determina que:

Art. 17 As prestagdes de contas devem ser encaminhadas na forma do Anexo Vil pelo
SEl-Ebserh, no mesmo processo administrativo utilizado para preencher as
solicitagées de viagem, para que o Solicitante de Viagem insira os dados e anexos no
SCDP para posterior aprovagdo pelo Proponente.

§ 19 As prestagdes de contas, devem ser apresentadas no prazo de 5 (cinco)
dias apds a data de retorno da viagem e conter:

I - original ou segunda via dos canhotos do cartdo de embarque;

Il - relatdrio circunstanciado das atividades exercidas na viagem, conforme
Anexo VIII.

§ 22 Na hipdtese de extravio do canhoto do cartdo de embarque serd admitida
a declaragdo fornecida ao beneficidrio pela empresa de transporte.

§ 32 Na hipdtese de indisponibilidade do SEI-Ebserh, as prestagdes de contas,
elaboradas conforme Anexos VI, devem ser encaminhadas por e-mail e
compor o corpo da mensagem eletrénica, contendo como anexos a
documentagdo citada no § 19.

2. Desta forma, solicita-se que sejam anexados a este processo os comprovantes de
embarque (se houver), assim como o relatério de viagem para prestagdo de contas
logo apds o término da viagem.

3. Aviagem foi lan¢ada e aprovada no SCDP por meio da seguinte PCDP:
Resumo PCDP 000-2024 - Fulano de Tal (SEI n® 000000);

4. O bilhete aéreo foi encaminhado pela agéncia ao e-mail informado pelo proposto.
As didrias serdo depositadas na conta bancdria informada pelo proposto em sua
solicitagdo.

5. Coloco-me a disposi¢do para maiores esclarecimentos

Atenciosamente,
(assinado eletronicamente)
Colaborador USOP

Unidade de Suporte Operacional”

Observagdo: Quando da necessidade de reserva de hotel e outros traslados, esta é
de responsabilidade do proposto. O préximo passo a ser realizado é somente a prestacdo de contas
apos a viagem, cujos procedimento sdo descritos a seguir.
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3.5 Prestagao de Contas

O periodo para prestacdo de contas do processo de didrias e passagens é iniciado no
dia seguinte a sua realizacdo e deverd ser concluido em até 5 dias corridos. Apds esse prazo, a
aprovacdo devera ser feita pela Autoridade Superior (Vice- Presidéncia) e demandard justificativa
pelo descumprimento do prazo estipulado.

Para iniciar o processo, devera ser acessado o Sistema SCDP, ir em“Prestacdo de
Contas:

> prestacdo de contas” e clicar no proposto (nome do solicitante) indicado. A tela da
prestacdo de contas serd aberta e como primeiro passo deverd clicar em “Salvar”,
confirmando a ocorréncia da viagem (figuras 32 e 33).

Figura 32 — Acesso a prestacdo de contas.

SCDP T rrr—— |

Verslo 10,110 Ano: 2011 v Orglle: EBSERN/FURG - EBSERN - Filial Hospital Universi-..
SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO SCOP

Prestacdo de Contas E N o ©

Devolugio de Valores

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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Figura 33 — Prestacdo de contas.
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Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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Na sequéncia, clique em anexos e inclua os seguintes documentos:

e Relatério de Viagem (obrigatoério): Tipo de documento “Relatério de Viagem”
(Formulario padrao do SEI que devera ser assinado apenas pelo proposto);

e Bilhetes aéreos e rodovidrios (obrigatoério): Tipo de documento “Canhoto do cartdo
de embarque”; Bilhetes digitalizados;

e Comprovante de participa¢do (ndo obrigatorio): Tipo de documento “outros”; algum
comprovante como certificado, programacdo do evento, folder, lista de presenca,
dentre outros. Embora ndo seja obrigatério, é boa pratica inseri-lo no sistema.

Ao final da inclusdo dos anexos, clique em “voltar” e depois em “Encaminhar”. Assim,
a prestacdo de contas passara para aprovacdo da Superintendente — ou da Vice-Presidéncia, caso
extrapolado o prazo de 5 (cinco) dias corridos. Apds aprovacdo, o PCDP passarad para o status
“Encerrado”.

Nesse momento, deverd ser incluido no Processo SEl do demandante uma captura
da tela comprovando o encerramento do PCDP (acessar: “Consultas >> Situacdo da Solicitacdo >>
FILTRO >> Pesquisa avancada”), bem como deve ser inserido despacho - SEl informando o
encerramento do processo, conforme exemplos abaixo (figura 34).

Figura 34 — Exemplo de encerramento.

@ scoP P s e

SOUTACAO PRESTACAD OF CONTAS CONMNTAS RELATORI0S OESTAD woe

O A aqu: Consultas B Shtuacio da Solichtacso ® FILTRO n o ~ »u L3 B
Pesadea por FCOP Pecuisa Avancada
Ovpsa: o de Proposto.
* v

Fpo 2o Vagern ata Lovoral &0 SONCRICIO OOt Fanad (5 SodeCrtagSon

- — -
Sauecao de Viegamy Powcso o Fhave

wd . ~
[ e “
Tute s
Progosto © ramern Schotasy © Optr Ca Ve © Mot v 33 Visgem © Pocclo no Fuve
E odiio 2 oo E
: 8] v

Fonte: print de tela realizado pelo autor.

Publicacdo: Portaria n2 128, de 12 de maio de 2025 — Boletim de Servico n2 590 de 13 de maio de 2025




sus‘:‘ CDE hib ESER MINISTERIO DA

EDUCAGAO

GOVERNO FEDERAL

il

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.USOP.016 - Pagina 34/36
Documento

Titulo do EMISSAO E RESERVA DE DIARIAS E PASSAGENS | Emissdo: 12/05/2025 | Préxima revisdo:
Documento Vers3o: 01 12/05/2027

Modelo de despacho - SEl:

Informo que os documentos referentes a prestacdo de contas e demais documentos
comprobatdrios foram langados no SCDP e realizada a aprovagdo de prestagdo de

contas.

Nada mais havendo tratar, encerro esse processo nesta unidade e coloco-me a
disposi¢éo para maiores esclarecimentos.

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)
Colaborador USOP

Unidade de Suporte Operacional”

3.6 Lancamento da viagem na planilha de controle de saldo da USOP

O colaborador da USOP que acompanhou a demanda devera langar a viagem na
planilha de controle de saldo de empenho que encontra-se da pasta da unidade (arg_rede(\\hudg-
arg-redes) > Unid_Suporte_Operacional > SCDP Viagens > 2025 > DIARIAS E PASSAGENS Saldo de
empenho 2025 (figura 35).

Figura 35 — Acesso a pasta da unidade.

Arquivo [RTEE) Compartilhar Exibir

| Area de Trabalho
& Downloads

= Documentos

&= Imagens

Escalas de trabalho USG
POP 2 versdo 2024-2025
Relatoérios gerais - USOP

@ OneDrive - EBSERH

~ [ Este Computador
B Area de Trabalho
[ Documentos
& Downloads
&= Imagens
D Musicas
B Objetos 3D
B Videos
&= 05(C)
= DATA (D)

2itens

€ v 4 [[] > EsteComputador > arq_rede (\hugd-arq-redes) (R) > Unid_Suporte Operacional > SCDP Viagens

4 Kl Nome

” _

[EJ DIARIAS E PASSAGENS Saldo de Empenho 2025

8. Padronizagdo de documentos (POP, Manuais)

18 - Gerenciamento de Frotas

= Pasta_Setores (\\10.18.0.5) (0:)
= arq_rede (\\hugd-arq-redes) (R)
= Superintendencia \\HUGD-ARQ-REDES) (1) 2|83 =

Selecione um arquivo para visualizar.

Fonte: print de tela realizado pelo autor.
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Os dados a serem langados na Planilha “DIARIAS E PASSAGENS Saldo de empenho
2025” sdo: numero da PCDP, datas de Inicio e Termino da Viagem, Nome do proposto, Tipo de
proposto (SEPE, Servidor, colaborador eventual, etc.), Geréncia ou Superintendéncia (a qual o
proposto esta vinculado), Trecho, Motivo (Filial - Servico/Reunido/Visita Técnica, Nacional - A
Servigo, Nacional - Encontro/Seminario, Nacional — Treinamento), Transporte (Aéreo, Rodoviario,
Veiculo Oficial, Veiculo Préprio), Valor Diarias, Valor Passagens, Total (soma do valor das diarias e
passagens), Didrias (quantidade de didrias). Caso a viagem seja apenas para didrias deixar o campo
“Valor Passagens em branco”.

Observagdo: é de extrema importancia o lancamento de todas os gastos com didrias
e passagens executadas nesta planilha, pois uma vez ao més a mesma deve ser disponibilizada no
Processo SEI 23529.011630/2023-51 ao “Grupo de Trabalho com a finalidade de realizar atividades
de custos”, além é claro a necessidade de controle do saldo de empenho.
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