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CADASTRO DE VIAGEM

Apds acessar o Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens (SCDP),
utilizando login — numero do CPF — e senha ou Certificado Digital A3, o
sistema apresentara os menus de acordo com o perfil do usuério.

Ao posicionar o mouse sobre 0 menu “solicitagao”, os submenus corres-
pondentes serdo exibidos, também de acordo com o perfil do usuario.

Para cadastrar ou alterar viagens, clicar em “cadastrar/alterar viagem".

‘ b SCDP

versdo 0.1.4

[muclmﬁu|m¢mraﬁw¢m1n

Cadastrar/Alterar Viagem |"“M'

Cancelar Viagem
Passagem ¥

Viagem v
e

Para iniciar o cadastro de uma nova viagem, clicar no botao “novo".

CADASTRASALTERA VIAGEM
Niimero da PO Nome do Proposto:

| PEsquisaR
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Como Grupo do Proposto (1), utilizar o grupo Servidor de outro Poder ou
Esfera ("SEPE") para todos os propostos que nao possuam vinculo com o
Poder Executivo (registro no Sistema de Organizacao e Inovagéo Institu-
cional do Governo Federal —SIORG).

Nas situagcdes de proposto com vinculo com o Poder Executivo, utilizar o
grupo “servidor”.

Quanto ao Tipo do Proposto (2), aqueles sem registro no SIORG serao
classificados como “servidor do Judiciario”, e aqueles com registro no
SIORG serao classificados como “convidado”.

Apds selecionar o grupo e o tipo, informar o CPF do proposto (3).

Apoés preencher os dados solicitados, clicar no botédo “pesquisar”.

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Solicitante:

Grupo do Proposto: ° Tipo do Proposto: e CPF:* ?
0-00

SEPE v Servidor Judiciario v 000.000.

D Acompanhante PNE

PESQUISAR

Observacao: Caso haja solicitacdo de viagem para pessoa com
vinculo com o Poder Executivo, o solicitante deve informar o caso a

Coordenadoria de Concessao de Diarias e Passagens (CCDP), pois
0 processo de pagamento de diarias sera diferenciado.

O sistema SCDP, por meio da integracao com o Sistema de Gestdo de
Pessoas do Governo Federal (SIGEPE), verifica se o proposto informado
€ um servidor. Se nao o for, 0o SCDP fara integragéao com o sistema da Re-
ceita Federal para validacdao do CPF. Em qualquer uma das integracdes
acima, os campos “nome”, “nome da mae" e “data de nascimento” sao
preenchidos automaticamente na aba, permitindo que o solicitante com-

plemente os dados restantes.
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Como Instituicao (4), deve-se sempre selecionar o Conselho Nacional
do Ministério Publico.

No campo “Funcao para base diarias” (5), deve-se selecionar a exata
funcao exercida pelo proposto para que nao haja erros no calculo de pa-
gamento das diarias.

No segundo campo, informar numeracao de passaporte sera relevante
quando se tratar de viagem internacional. Inserir telefone (6) e e-mail (7).

Nao preencher nem marcar o terceiro campo, relacionado a “reuniao
de colegiados”.

Vocd esté pqui: SollcitagSo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ¥ CADASTRA Bl tﬁ | 2@ =
Proposto:

LUCAS GABRIEL ALVES KANASHERD

Proposto Rotelros Complemento Servigos Correlatos Basumoe

Nawirac: Tipo choe Prograsio? CPF: Riz;
Sarvidor Judicldrio - SEPE =

Testitinic o™ Im'lnmbﬂlsem"e
-- selecione w Ttulcio -- » -~ selecione uma fungio -- w
Passmporte, Telefone: e f-ﬂﬂﬂ:a
O Reunida de Colegiados Ate mormative que define o composicie e func v do colegiado:

B aniy ecrEno Porltavia Grups E - Chvil +
Auxiiio-Allmentacio (RS):" Auxiiio-Transporte (RS}

ﬂﬂlﬂ Posan Conta

ANEXDS BALVAR EMCAMINHAR m

Preencher obrigatoriamente, com os valores atualizados do auxilio-
alimentacao e do auxilio-transporte a que o proposto faca jus, o quarto
campo, relacionado a esses auxilios (8).
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Anexar o normativo que estabelece tais valores no campo de justifica-
tiva (9), seja qual for a origem do proposto, conforme exemplo a seguir.
Além disso, anexar também o normativo citado a Proposta de Con-
cessao de Diarias e Passagens (PCDP), conforme instrucao posterior.

Auxilio-Alimentacdo (R$):* Auxilio-Transporte (R$):* o [z]
1.200,00 0,00
Entre com a justificativa para alterar o valor de auxilio-alimentacdao/auxilio-transporte:* e
Auxilio Alimentacdo: normativo ABC/DEF n° xxx, de tal data.

Auxilio-Transporte: o proposto néo recebe tal auxilio.

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*
123 4567 89012

ANE@ SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Inserir no campo dos dados bancarios (10) informacdes atualizadas dos
propostos, tendo em vista que, em caso de dados incorretos ou desatua-
lizados, ndo sera possivel o pagamento de diarias ou indenizacdes. Apdos
insercao e verificacado de todas as informacoes, clicar em “salvar”(11).

n u

Apoés “"salvar”, os demais botdes de “anexos”, “encaminhar” e “voltar” serao
opcoes liberadas para sua utilizacao.

Banco:* Agéncia (sem DV):™* Conta (com DV):*
123 4567 89012

ANEXOS | SALVAR ]| ENCAMINHAR  VOLTAR
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Em qualquer etapa do cadastramento de uma viagem, o Solicitante podera
anexar documentos.

Para anexar um documento, clicar em “"anexos".

O sistema apresentara a tela exibindo os documentos anexados ante-
riormente (12) e permitird anexar outros documentos (13).

Vocé estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS == I
= DOCUMENTOS ANEXADOS
[D["W‘““W] i, I o IID"’IE'[ Observaghes [mdu?T na

Menhum registro fol encontrado,

Seleclone abalxo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento & o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronagrama, etc).
Extensbes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, JPEG, .TXT, .0OC, .XLS, .PDF, .00S, .ODT, RTF, .HTM, HTHML, .EML, .TIF, MSG, .OFT, .DOCK, . XL5X.
Tamanho mdximo permitido por arguive: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Daecumento: @
-- selecionde -- bt
Arguive para anexar:

[ visivel na agéncia
[[] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacdes:

aNEAR | vouTAR |

Para anexar novos documentos, é necessario inserir o0 “nome do documen-
to" de forma detalhada. Para isso, selecionar “tipo do documento” e clicar
em "“selecionar o arquivo” para que seja feito o upload do documento para o
sistema. Por fim, clicar em “anexar”.

E possivel juntar varios documentos.

Apoés a juntada, clicar em “voltar”.
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Documentos obrigatérios:

» Portaria de designacdo do membro;

* documentacdo comprobatéria de evento/trabalho/missdo contendo
suas datas e seus horarios; e

* normativo comprobatério dos valores do auxilio-alimentacdo e do
auxilio-transporte.

Na aba "roteiros”, poderao ser incluidos os roteiros da viagem, clicando no
botdo “novo” (14).

‘ Proposto ‘ Roteiros ‘ Complemento ‘ Servigos Correlatos ‘ Resumo
Clique sobre o trecho para edita-lo.
Destino ‘ Permanéncia

Origem

Nenhum registro foi encontrado.

NOVO @

| ANEXOS H SALVAR H ENCAMINHAR H VOLTAR |

O sistema apresentard a tela para serem inclusos os dados do roteiro base-

nmn u

ados nos tipos: "trecho”, “permanéncia”, “transito” e “retorno”.
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* Trecho (15): utilizar sempre quando houver deslocamento do propos-
to independentemente de custos ao CNMP.

* Permanéncia (16): utilizar para realizar o pagamento de diarias com
aliquota (exemplo: parte da viagem utilizara aliquota de 100% do va-
lor da diéria, e parte utilizard 0%. Assim, cadastrar um roteiro de per-
manéncia com aliquota de 100% e outro com aliquota de 0%).

* Retorno (17): em caso de deslocamento aéreo com pagamento de in-
denizagao de deslocamento, nao deve ser selecionado.

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia

Nenhum registro foi encontrado.

NOVO

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
@ Trecho Permanéncia (O Transito Retorno

Local de Origem:* Local de Destino:*

Data Inicio:* Data Fim:*

i B

Para incluir o “trecho” de inicio, o local de origem e de destino (18) devem
ser informados.

Logo apods, informar a “data inicio” e “data fim” (19) da permanéncia
no local. Devera ser selecionado o percentual do valor da diaria (20),
bastando clicar no valor desejado.

O meio de transporte (21) devera ser selecionado, clicando sobre a opcao
desejada. A seguir, informar se havera “adicional de deslocamento” (22).

Se o servidor comparecer no local de trabalho no mesmo dia, marcar o cam-
po “dia de partida sem desconto de auxilio-transporte”.

Se necessario, marcar o campo “ocorreu missao neste trecho?” (23) e
informar a “data” e a “hora" do inicio do trabalho, do evento ou da misséao.
Importante: o horario e a data devem ser posteriores ao horario de chegada
do voo desejado.
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INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
-@- Trecho PermranpEncks D Trisito Reforno
Local de Dnigem:™ @ Lol de Da=cting:* @

Datsy Fdcio: ™ 1 b
INarias:*

100% v @

B Adicional de Deslocamenta @

D D de partiia sem desconto de aixilie- transporte,

& Individual
B Ocorrew missio neste trecho®

O Grupo
Fricio do trabalho, evento oo missior D -

Data:™ Hora:™
U

Condictes/Restrigies para este trecho:

| cowFrmar | vOuTAR
Algumas informacdes importantes:

* Somente sera possivel 0 pagamento de dois adicionais de desloca-
mento por PCDP.

* Em caso de bilhete aéreo ndo adquirido pelo CNMP, marcar a op¢ao
“sem passagem".

» Parasolicitacao de bilhete aéreos com bagagem adicional, informar a
necessidade no campo “condicdes/restricoes para este trecho”.
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Apobs a insercao dos dados relacionados ao trecho, informar os recursos
da viagem para passagens (24). Por padrao de classificacdo de empe-
nho, somente sera apresentada uma opc¢ao para selecao tanto em “projeto/
atividade”, quanto em “descri¢ao/favorecido”.

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS @

Projetod Abivdee: Desrichof Faversoido: ™ Empraleo:
-~ selecione — - -~ selecions - ~

Copdipdes FRETAORS pars esie trechod

o

Apés preencher todos os dados, clicar em “confirmar” (25).

O sistema disponibiliza o trecho incluido (26). E permitido editar o trecho,
clicando sobre ele.

| 1 I |
I Proposte  Roteiros | Complemants | Sarvigos Cormelstos I Resumo @
Chiuar sobid o tracho pans exitd-l,
; - . : | . :
Oirlggaamy Deting Purmandroly
Brasilia [DF) 580 Paulo ([5F) FTUIIOIL - IR0 CEE - I

[wovo

Novamente o sistema disponibilizara os trechos incluidos. Apods a inclusao
dos trechos, a proxima etapa sera a aba “complemento” (27).

‘ Proposto ‘ Roteiros

‘ Complemento H Servigos Correlatos H Resumo ‘

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Origem Destino Permanéncia
Brasilia (DF) s&o Paulo (SP) 27/12/2021 - 31/12/2021 X %5 50 4 A
Sdo Paulo (SP) Brasilia (DF) 31/12/2021 - 31/12/2021 X %5 55 4 A

NOVO
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Caso o sistema mostre a mensagem a seguir, clicar em "sim”.

omplemento = Servigos Correlatos 1,_' Resumo |

PCDP Sem Trecho Retorno

nto excede Confirma a PCDP sem Trecho de Retorno? e gove

sM NAO |

O R R e

Na aba complemento, aparecerao informacdes sobre as justificativas e as
motivacdes da viagem. Os campos “grupo para o mesmo evento excede
o limite normativo” (28) e “curso ministrado por escola do governo”
(29) devem sempre ser marcados com a op¢ao “nao”.

O campo "“Autorizacao Prévia, conforme normativo” devera sempre
conter a opgéao “Nao".

Em “motivo da viagem” (30), irdo constar os itens padrdes e especificos.
Os itens classificados como padrdes jamais devem ser selecionados. Os
especificos sao os itens do plano de gestédo relativos a cada unidade, os
quais devem ser selecionados. Caso nao exista o item desejado, informar a
CCDP para ainsercao. A “descricao do motivo da viagem” (31) deve ser
um resumo detalhado das atividades que motivaram a viagem.

Impm”m. Complamanta 'mmowm"mw-

i (A O R S S W A i Cesras frivateadn o eicods de
= SalecennE o W HE -
clhos Prabwia, 7
Hla -
Perfado dae viagerr: Maotiva da Viagem:*

13/ 08 2023 = 1A/083022 «: pplefione um Mok == b

@

Entre com & justificaliva para Viagem sem treche de refovma:®

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONALS

Projetof Aividade: DescrigiofFavorecido: Emypeni:
-- seheghone -- w - seledone - -

11
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Em "justificativa para viagem sem trecho de retorno”, justificar a necessida-
de do pagamento de adicional de deslocamento no trecho de retorno.

A depender da situacao de cada PCDP, podera haver outras justificativas a
serem inseridas.

Ao fim, selecionar o recurso a ser usado para o pagamento das diarias
(32). Normalmente, havera somente um cadastrado.

Complamanto  Sarvigos Corralatos  Resumo

| Proposts  Rotelros
Grepo pava o aesme evenlo exoede lmite ponmativo?* Curse ministrade por escols de governo?®
- seledone -~ v - seledone -- ¥
Periodo da viagem: Mativo da Wisgem:*
TN = NAYI - salacions o rmotive. — -
Descricio di Molive da Viagem:

Ertre oo a justificaliva para Viagem sem treche de retovma; ®

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS @

ProjetofAtividade: DescrighofFavorecido:® Emypeni:
- seledone -- w - seledone - L

A aba “servicos correlatos” nao se aplica as atividades do CNMP, néo
devendo ser preenchida em nenhuma hipétese.

I Proposte  Roteires I Cemplaments I Sarvigas Correlatos Resumo

i
u | Tigsar e Sollcits{ 3o Situasa Driseri e

Kenhuma solicRacss de servico realizada,

NOYS EXCLUIR

= hBo exisbem oulrcs tipos de Servicos Correlabos disponivals para solicitacia,
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Ja a aba "resumo” vai trazer todas as informacdes anteriormente inseri-
das no sistema bem como os calculos relacionados aos valores a serem pa-
gos das diarias, o desconto do auxilio-alimentagdo, os anexos, entre outras
informacdes. Por isso € importante verificar todas as informacdes apresen-
tadas e efetuar correcdes quando necessario.

Apos verificar que a PCDP esta toda correta, basta clicar em "encaminhar”
ao fim da pagina para que o numero da PCDP seja gerado.

r

= INFORMASOES DA VIAGEM
Solcitedo porr
Mome oo Progostor
Mabive da Viegear:
Hacional - A Serdcs

Mistdricog
Cliguee agqui

Visgern cor Gerope;
MNia

Descrigho div Motive da Viagem:
= : .

Proposto  Roteiros  Complemanto "wm' Fasurno

ihrglo do Solcitanie: Dt diay Solicitagio: Nedmpero da POIWY
Conselhaineg

Fipo de Propasto: Periodo da Visgenr:

Servidor hdiciino F12/2021 a F1F1IF0R]

Wiagem; Posiglo da PUDE o Fluxe;

hacional Cadastramaenta da Viagem

Mustificativas: Bilfretexs Ipcaminhamentos;
Cligue agqul Chlque squil Cligue squl

Cuvso Ministrado por ool de

= ROTEIRD D& VIAGEM

I L |

Origen &
[=] 1 Brasilla (L]

GO TTRG Y

i

bo Trenamsenbo

Desting & I Permaninda ¥ "l'lu# Transporte 2 Inicho do trabatho &
3o Paulo (5F) A IR H0X 8 IL1 22021 Tracha Adreg ZN1A2021 1200

13
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RESERVA DE PASSAGEM

Nesta etapa, a cotacao dos voos para os trechos informados na etapa an-
terior, aindicacao dos voos selecionados e a suareserva serao realizados.

A Proposta de Concesséao de Diérias e Passagens (PCDP) podera ser lo-
calizada na aba “solicitacao” = “passagem"” = “reservar passagem"”.

/\
J 'scop
| wersho 34,4
| SOLICITAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTACA!
C-uﬂm:i‘lamrwagqn JIICIAL
Cancelar Viagem
: -
Passagem lh\wﬁmgim ﬁ
Viagem " | Cancelar Biinete

Em seguida, vocé podera visualizar as PCDPs relacionadas com o seu se-
tor que estiverem nesta etapa. Ao clicar sobre a solicitagdo de viagem es-
colhida, o sistema apresentara a tela com seus dados.

No primeiro bloco, os dados de “informacoes da viagem" serdo apre-
sentados, podendo verificar mais detalhes clicando nos links de cada
informacao.

Iﬁm“m m.wm.ﬂmm

& INFORMACOES DA VIAGEH

Solcitado porr ihrglo do Solicitanie: Dt diay Solicitagio: Nempere dia POIWY
Consalhalies
Mome do Propostor Tlpo de Propostar Periodo da Visgeor:
Servidor hdiciino FTIRI2021 & 31F13FI0F]
Mabive da Viegear: Wiagem; Posiglo da PUDE o Fluxe;
Macional - A& Serdgs heeioarsl Cadasbmmento da Viagesm
Mistdricog Mustificativas: Bilfretexs Ipcaminhamentos;
Cliaqee agqui Cligue aqui Chiguie sl Cligue snui
Virger ooy firpe: Curso Ministrado por Esoola de
Mba e
)

Desaricio die Motive da Viagem:

o Fred bo Trednaymsenko
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O segundo bloco refere-se a reserva da passagem, que podera ser por
meio de “compra direta” ou “via agéncia de turismo”.

Desericia do Mative da Visgea:
T LoTred Tredrasmint wenk o Tr e

Fassagens

§ Para aquisicies de bilhete Ida o Volta, ambos os trajetos devem ser selecionados. Para aquisigdes de Trecho Unico, selecionar
o trajato separadamente para solicitar cada bilhete.

[ E" J;ﬂnT e B R T R T PO B mﬁﬂm | — Tm-'
O ?;;‘“ i::]““‘“ 0L - 1122001 :::mun] IR0 1200 Sim
O f:.""" :‘;‘;“ IR0 - 317122021 ?'""E o) Sim
| SOLICITAR BIHETE
- Resumo das Solitagies -
[s:;‘:';hl Tie  Cldsdes - Comgantia I Taiitn E:::'_ | shuncls Ao

Henhisma solicitacho encontrada.

E o terceiro bloco, que contera o campo informativo (1), caso as cota-
cdes de voos ja tenham sido juntadas: o campo “observacao”(2) para
eventuais justificativas; os botdes “anexo”, “encaminhar” e “voltar”(3);
e o campo “devolver PCDP"(4) - este ultimo sera utilizado quando houver
necessidade de alteracao de alguma informacé&o da solicitacao de viagem.

Apés a juntada das cotacdes referente aos trechos, elas podem ser aces-
sadas e baixadas por meio do botdo “anexos"”.

= SITUACAD DA PESQUISA DE PRECOS 0
= —

Home Agtncia S Cotado

WEBTRIP AGENCIA DE VIAGENS E TURISMO LTDA-ME

Mrservagies,/ Tustificativi: o

15



SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS
E PASSAGENS — SCDP

Para solicitar os bilhetes aéreos, sera necessario:

e selecionar o trecho relativo ao bilhete aéreo;

. clicar em “solicitar bilhete”,;
. clicar em “novo bilhete”; e
. selecionar a opcao “agenciamento”.
* "' solicitar Bilhete
F'Il."-".lﬂqll'il-

_ ] REAPROVEITAR BILHETES [ VINCULAR & PCDP GRI

{ Para aquisigoes de bilhete Ida @ Volta, ambos os tr

o trajeto separadamente para solicitar cada bilhete ﬁ L]
| | I'Fdl | | I Trapetos reaproveitdvels nio entontrados para este tre
O solicagse | Ovioem Dasting 0
i
Brasilla Sho Faulo
o =i EraE L] R e e R e e e e T
& (0F) (sP) 112/ R
580 Paule Brasilia f | |
317124 N = NOVO BILHETE =~ CANCELAR
O 5% (©F)
; i Agenciamento
I SOLICITAR BILHETE I Cligque Compra Direta Cligpue aqui

Apoés esses procedimentos, surgira a etapa de insercdo dos dados do voo.

Em um primeiro momento, o sistema solicitara a identificacao da
agénciade viagem (5). Somente ha uma cadastrada. Entao ela deve ser
selecionada. Logo abaixo, informar a menor e a maior tarifa (6) apre-
sentada no documento de cotacao do trecho dentre todos os valores
apresentados.

= TIPO DA SOLICITACAD

(& Nowvo bilhete

= DADOS DA SOLICITACAD

Aglnciar™ Tipar ale Belhete: Tipar de Solrcitagcio:
; ] Bilhete Eletrindon Hova Bilhete
MENDR TARIFA e MAICR TARIFA
Companhia:® Tarifa (RE):" Cormnwaila: Tarifa (RE):*
-- sebedions — bl - selecion - ol

16
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No préximo campo, inserir informacdes a respeito do bilhete aéreo desejado.

Selecionar, no campo “companhia” (7), a companhia desejada. O campo
“"taxa de servico” (8) nunca deve ser preenchido. Em trajetos, preencher
todos os campos com excecao de “classe” e “familia tarifaria” (9). No
campo “tarifa” (10), informar o valor da tarifa do bilhete. No campo “ta-
rifa de embarque”(11), informar o valor da taxa de embarque.

COMPANHLA SELECTONADN

Companhia: * Total da Farifa: Total da Tarifa de Embargue: Faxa de Servico (RS):
selecions w R% 0,00 R% 0,00
Trajetos:
| ;  Bndcio o trobalho,
Orlgom Desting Perinda Transporte i 0 et
Brasilis (DF) S350 Paula (59 27/12/2021 a 34/12/2021 Adren (Econtmica) 2T/2I0Z1 12:00
N® dlo Voo™ Local de Envlsargiee: Data de Sabda:* Hora ahe Sacla:

FERFIFir g

zirizon | [ Chegaas: *

Favifa de Embargue (RE):~ Familia Tarifdria: Clpsse Tarifdria: Erwperiio:
SO000300001 2021 NEGOHO0E

m Favifa (RE):* Local de Desembargue: Data de Chegaca: ® Hora de

Apds a insercdo dos dados relacionados aos voos, informar os recursos da
viagem para passagens (12). Por padrdo de classificacdo de empenho,
somente serd apresentada uma opc¢éao para selecao tanto em “projeto/ativi-
dade” quanto em “descricdo/favorecido”.

@ RECURSOS PARA PASSAGEM

ProfetoSAtividade: Demcricio s Favarecido: * Fempembo:
Progeto Q30330031 50100001 = GAB - pirissgens /| CONSELHEIRDS B SO000000001 2021 NEDOOO0E
[l Mostrar Saldos dos Empenfros U] Mostrar Limite Orgamentdnio

VOLTAR  SALVAR

Caso haja alguma pendéncia com relacdo aos dados dos voos, uma mensa-
gem em vermelho aparecera para o usuario apresentar justificativa. Basta cli-
car no campo indicado.
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1o Brasilia S8 Paida Adreg |

{OF) (5P} 2T1LFEORL - 3112/ 202 (Econdemics) 37/12/3021 13:00 - I [
580 Paulo: Brasliia Adves
L a v (=P} 31272021 - 3171202 Sim "
| T |
SOLICITAR BILHETE

.| Bnsilia (DF) — AZUL LINHAS 2

! > s Paulo (SP) ] AEREAS BRASILEIRA | P 250.00 bt soscraca | (121}
Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas =

S8a Paula (SP) GOL Linhas Adraas

2 ,.).—- Z Beasilia (0F) = Tkl RS 250,00 RS 25,00 Solchtada m

Apos verificar que a PCDP esta toda correta, clicar em “encaminhar” ao fim
da pagina. O numero da PCDP sera gerado.
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CONSULTA DA PGDP

Para consultar qualquer informacao relacionada a solicitacao de viagem,
acessar 0 menu consultas = situacao da solicitacao.

La sera possivel consultar todas as PCDPs que ainda nao foram finaliza-
das, bastando inserir o numero da PCDP ou 0 nome do proposto.

PRE smgﬁn DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GEST

citacao 3 FILTRO | gy acs0 da Solicitagéo

W Saldo de Empenho

‘Vock estd aqul: Consultas )b Situsgho da Solicitacko 3 FILTRO . - N - W g F D=

Pescuisa por PCDP : Pesqulss Avangads '

Tipe de pesquizas
i Indbkldosl 0 Grupe

Hibmere da PCDP; Nanve - PCINYT
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PRESTAGAO DE CONTAS

Para realizar a prestacao de contas, acessar a aba “prestacao de contas”
e selecionar a PCDP desejada.

O prazo para prestacao de contas é de até 5 dias do encerramento da
viagem,

O sistema apresenta a tela com os detalhes da PCDP que sera objeto da
prestacao de contas.

No segundo bloco, aparecerao trés abas: “confirmacao da viagem”,
“complemento” e “resumo”.

Confirmaciio da viagem I Complemanto Resumo |

ATENCAD: CASD A VIAGEM NAD TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEIADO, CLIQUE AQUT PARA COMPLEMENTA-LA.
A viagem fol reabierda s

@ Eim ) Wi

Observagdesf fnshiftcativar

EVENTOS QFICIALS NO DESTING

| T 7] -
| Cidpdie Desting Events Inicio Evertn Final Eventa I Misslo Aelacioneis 8o Evento?

Menhum evento ofical no perids da visgem.

® A oppde e marcecho de missdo relaccrada 8 evento & habilads quando & prestacs e contas & inidiada

BILHETES A PRESTAR CONTAS

Companhiade  Womernde  Situsgbodo Data do | Homemde | Cidadede | Cidsdede | Comprowmgha |
Traersporte Bihete it PricessamEnts vos Origem eeszing [
9572155485558 .
""T"'""m"::ﬁ_["’“ o) . nfa 1381 F’;"]' "' Hatad (RN} hisa
e e I _l ! ! !
LATAM m::n-es 23554 s 1954 HaLM (BN} Braddia (DF) L]

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituiclo (passagens, remarcagdes de bifbeles, ofc, ) (REL
0,04
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Na aba “confirmacao da viagem"”, o solicitante deverd informar:
* se "aviagem foi realizada?”; e

* incluir "observacoes/justificativa” quando necessario.

Confirmacho da viagern || Complements | Resumo

ATENCAQ: CASO A VIAGEM NAQ TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEIADO, CLIQUE AQUT PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem fol reallcadais
i sim O mio

Disservagles, fustificariva;

No campo “registro de gastos autorizados com o deslocamento”,
informar o valor da “restituicdo (passagens, remarcacoes de bilhetes,
etc.) quando necessario.

Caso o usuario preencha o campo “restituicao”, devera fazer a sele-
cao do empenho de restituicdo, na aba “complemento”, dentro da pré-
pria prestacao de contas, e selecionar as op¢oes existentes dentro dos
campos: "projeto/atividade” e "descricao/favorecido”.

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restifuigho [passagens, remarcepies de bitheles, ofc ) (B8
2,00

ESTORNG DE LANGCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (RS ): Valor 3 Reembolsar (RE)7 Walor o Devolver (RE )
0,00 0,00 a,00
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Para inserir os documentos de viagem, clicar no botdo “anexos”.

Para prestar contas, é obrigatério anexar o relatério de viagem: “tipo
de documento” = “relatério de viagem”.

-

DESFAZER | ENCAMINHAR |!‘ VOLTAR

Somente serd necessario atualizar dados na aba “complemento” se
houver “restituicao de valores" ou atraso na prestacao de contas. Em
qualguer um dos casos, clicar sobre a aba “complemento”.

Apds a verificacado de todos os dados incluidos na prestacao de contas,
ela deve ser encaminhada para aprovacao do proponente ou, se houver
valor a devolver, para realizacao da devolucgao.
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DEVOLUGAO DE VALORES

O solicitante de viagem tem a atribuicao de realizar a prestacdo de con-
tas, criar a Guia de Recolhimento da Unido — GRU, conferir a autentici-
dade do pagamento, digitalizar o documento, anexa-lo ao processo e
baixar a divida.

A CCDP acompanha as viagens que possuem valores a devolver e deve
tomar as providéncias necessarias para a efetividade do processo.

Para iniciar o processo de devolucao de valores, selecionar o menu pres-
tacdo de contas e a opcéo “devolucao de valores”.

O sistema disponibilizara as PCDPs com valores a devolver.

Ao selecionar a PCDP desejada, o sistema apresentara a tela com os da-
dos da PCDP no primeiro bloco e os dados dos valores a devolver no
segundo bloco.

..... B T T e ——
O Presidente do CHMP & Procurador-Geral da Repdblica participard do evento 0 Ministéng Piblioo de Uma Mova Era: Reflexies & Projecles”, promaovido
pels CNHE, CNPG, MPRS & COMAMP, & realisr-2e nos as 30 de setembig ¢ 17 Je oofubro de 20210, no Mobel Serrs Aful, em Gramada - BS

VALOR{ES) A DEVOLVER

Nackomais

Matwrorar Vadar:
335004 - Custelo - DHarias de Servidor 495,39

Fatal (RE);
A5 39

DADOS [ DEVOLUCAD

Walar RS} Dt do Dhepdsifon Tipo do Docameendo

495,39 307 09103 B & GRU O Outro Imnprinsdr GRAF

GEL - Giela de Becollorento ds Do

hheervachor

I | R | ey ] Devodver COEr
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O sistema disponibiliza os “dados da GRU".

O valor a ser pago e a data corrente poderao ser alterados pelo solicitan-
te. Se o solicitante desejar imprimir a GRU pelo SCDP, clicar em “imprimir
GRU". O sistema direcionara o usuario, em nova aba do navegador, para
o Portal SIAFI, no endereco eletrénico “http://consulta.tesouro.fazenda.
gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp”.

..... s e e -
O Presidente do CHMP & Procurador-Geral da Repdblica participard do ewento “0 Ministéno POblico de Uma Mova Era: Reflexies e Projecdes”, promovido
pels TNHP, CHNPG, MPRS & COMAMP, & realicar-ge nos dias 30 de setembeg @ 1° S Sulubro de 20210, no Hotel Serra Atul, em Gramada - RS

VALOR{ES) A DEVOLVER

Naclomais

Watwresa; Wirkar;

335014 - Custein - Difras de Servidor 495,39
Tatai (R$)7
495,39
DADOS D DEVOLUCAD
Valar (RS} Dt do Depdaitor Fipo do Docunsendor®
49539 W09/ 2031 L] & GRU ) outre Emnprinsir GRAP

GRU - Gids sl Becelimente de ko ®

Ao iniciar a impressao da Guia de Recolhimento da Unido, alguns dados
devem ser inseridos de modo padronizado:

+ UG: 590003;

» gestdo: Tesouro Nacional;

* nome da unidade: Conselho Nacional do Ministério Publico;
* cdbdigo de recolhimento:

* quando se tratar de devolucdo de recursos relacionados a dia-
rias como diarias, adicional de deslocamento, auxilio-alimentacéao:
68802-9; ou

* quando se tratar de devolucao de valores relacionados ao paga-
mento de passagem como valores de passagens, marcacao de as-
sento, aquisicao de bagagem: 28955-8.
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Guna DE RECOLHIMENTO DA UsIAD
GRU - IMPRESSAD

Antes de knkdar o preenchimento para Impress3o da GRLU, tenha em mios todas as informapdes necessdrias como, por exemplo, o oddigo da
Unidads Gestora (UG), o cddign da Gestio, o Codigo da Recolhimento, o Rimero da Referdnda (se for de preenchimanto obrigatddo) @ o
walee & Ber Ragd,

Essas informagies devero ser obtidas pelo contribuinte jumto ao Grglo Pablico favorecido pelo pagamento (por exemplo, Tribunals,
Universidades, Ministéros, antre sutros)

Para stessas as instrugbes de preenchimento da GRU Simples, dique agul

Para acossar as instrugbes do preanchimants da GRU budidal, digue agis

Unidade Gestora (UG) @

Gestio @ »
Home da Unidadi
Cédigo de Recolkimento @ w

Novas informacdes serdo solicitadas para a impressao da GRU:

* numero de referéncia: informar somente os numeros da PCDP,
como, por exemplo, caso a PCDP seja identificada por 456/21, in-
formar neste campo somente 45621;

* competéncia: informar o més e o0 ano a que se refere o pagamento;
* vencimento: 5 dias contados da data prevista para seu retorno;
* CPF e nome completo do contribuinte; e

* valor principal e valor total: informar o valor apresentado no sistema
SCDP no bloco dados da devolugao, conforme imagem. Os demais
campos relacionados ao valor devem permanecer em branco.

Apds preenchimento das informacdes, selecionar a opcédo de geracao
“baixar PDF" e clicar em “emitir GRU".

Encaminhar o arquivo ao Proposto para pagamento, o qual deve apre-
sentar o comprovante de pagamento.
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Apds o pagamento da GRU, alguns passos devem ser seguidos no siste-
ma SCDP.

Tanto a GRU quanto o comprovante de pagamento devem ser anexados
a PCDP, no botao “anexos" (1), identificado os documentos por “GRU
- Guia de Recolhimento da Uniao” e “comprovante de restituicao”
respectivamente.

Apds anexar os documentos, no campo GRU - Guia de Recolhimento
da Uniao (2), devem ser inseridos o ultimo conjunto de nimero do codi-
go de barras da GRU, conforme mostrado na imagem (3).

DADOS DA DEVOLUCAD
Valor (R%): Data do Depdsito: Tipo do Documento:®
495,39 16/11/2021 I"':‘ ® GRU ) Outro Imprimir GRU
GRU - Guia de Recolhimento da Unido:* e
INCLUIR
Observacdo:
p
° | ANEXOS | ENCAMINHAR | & VOLTAR | DeolverRoDi
| l -
2 -} Dassonea Anatimens
Az informagoes mseridas nessa guia 330 de exclusiva
responsabilidade do soniribuinte, devends o mesmas, ) Cnbtmn dadsobes
&m caso de duvidas, consultar a Unidade Favorecida :
dos recursos. <} klors ! Wulzs
+}Jisas | Encingas
GRU SIMPLES . +| Chtros Aoisaimes
Fagamenta axclusio no Banco do Brasil 5.4
=} Walar Teee 6,00

SEE00000000- BE000001 0407 BEEZI022882

i

Para finalizar a etapa de devolucao de valores, clicar em “encaminhar”. A
PCDP serd encaminhada para autorizacdao do proponente, a qual deve-se
seguir 0s passos da aprovacao de proponente ja apresentados.
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