Instrucoes para cadastro de
afastamentos com onus
limitado no SCDP, no ambito
do Setor de Ciéncias da Saude



1° passo: Solicitar acesso ao sistema

e Abrir processo no SEI do tipo: Sistemas do Governo Federal: Solicitacdo de
SENHAS;

e Incluir o documento: ORC. FIN: Cadastro de Senha*;

o *Marcar as opg¢des conforme a imagem do préximo slide e preencher campos de identificacéo
do usuario.



Cadastro de Senha SIAFI e Sistemas Estruturantes do Governo Federal

(X) Inclusio [ ) Reativagio [( ) Atteragio |( ) Exclusio

Sistema Observacao/Funcionalidade
() Rede/SIASG
() SIAFI () Tesouro Gerencial I( ) Atualizar dados de Credores
(X) SCDP
( ) SIADS
( ) CADIN Apenas consulta

IDENTIFICACAO DO USUARIO
Nome Completo: CPF:
Matricula SIAD: SIAPE:
Cargo/Fungao: Telefone:
Unidade Responsavel: UGR Cod: 153725
E-mail:
PERFIS SOLICITADOS

A) SCDP: () Ordenador de Despesa (X) Solicitante
B) Outros sistemas:  [( ) Consultas () Execugdes

Justificativa sobre a
necessidade de acesso ao(s)

sistema(s): 02 - s sy 2
Para cadastro de solicitagcdes de afastamento com énus limitado no dmbito do Setor de Ciéncias da Saude.

AUTORIZAGAO PARA CREDENCIAMENTO

Nome do Ordenador de Despesa: |[Edison Luis Almeida Tizzot

Ramal.: (7229 E-mail: |etizzot@ufpr.bxi




Assinaturas

e (Como o proprio documento traz no campo observacdes, € necessaria a
assinatura do Diretor e do usuario que recebera a senha para cadastro.

e Encaminhar o processo para UFPR/R/PROAD/SAA;

e O processo retornara para a sua unidade com instrucdes a serem seguidas
para primeiro acesso.



Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

e Conforme a Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 3, de 11 de fevereiro de
2015, em seu art. 12, ela dispde: “Todas as viagens no ambito de cada 6rgéo
ou entidade devem ser registradas no SCDP, mesmo nos casos de
afastamento sem énus ou com énus limitado.”

e A UFPR, no intuito de regulamentar internamente a IN mencionada, publicou
a Ordem de Servico n°® 002/2020 GR/UFPR. Em seu Art. 1° traz a mesma
instrucdo mencionada acima, assim como a maneira que o afastamento
devera ser formalizado via SEI.



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://ufpr.br/wp-content/uploads/2020/03/ordem_de_servica_002_2020_gr.pdf

SCDP - https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

e O SCDP tem acesso via gov.br.

e A verificacdo em duas etapas € exigida para o primeiro acesso ao sistema, o
que pode ser desativado, caso desejado pelo usuario, ao marcar o campo
sugerido.


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
http://gov.br

|dentificacdo de Processo com 6nus limitado no SEI

e Conforme a Ordem de Servico 002/2020 GR-UFPR menciona, o processo de
afastamento com 6nus limitado devera ter, no minimo, os seguintes
documentos para seu processamento:

1. Formulario nato do SEl: SCDP: Anexo Il - Requisicdo de Diarias e
Passagens preenchido integralmente, inclusive campos do item 7 de
justificativas, quando for o caso;

2. Convite, ou outro documento equivalente;

3. Programacao do evento, €;

4. Oficio de solicitacao de autorizacao de viagem.

5. Publicacao no DOU do afastamento (Para afastamentos ao exterior®)

* Duvidas sobre procedimentos de publicacdo de afastamentos ao exterior deverao ser sanadas
junto ao gabinete da dire¢cdo e/ou PROGEPE.



EXEMPLO 1.

e Neste exemplo, recebemos a solicitacao do processo
23075.056871/2025-76, de uma professora que ira participar no 12°
Simpdsio Brasileiro de Oleos Essenciais.

= 23075.056871/2025-76 S
‘ PROGEPE: Afastamento para Evento - Docente 8145092 urrrrisoorar 21
Folder do evento (8145112) urermisoiorar |
- Carta de aceite do Resumo (8145124) urrrrisoDFAR 1
n SCDP: Anexo |l - Requisicao de Diarias e Passagens 11580 (8145126) g2tz /9
‘ Ata de Reunido 8164460 urermisoorar #%
B3 Despacho 630 (8168410) urermisooraz | #%

Q_ Consultar Andamento


https://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=8816101

Analisando o processo documento a documento:

e Analisamos o seguinte processo, de acordo com o solicitado na OS 002/2020
GR/UFPR:

o (X) - Formulario nato do SEI: SCDP: Anexo Il - Requisi¢ao de Diarias e Passagens
devidamente preenchido;
m  Obs.: No préximo slide incluimos o documento com o preenchimento.
o (X)- Convite, ou outro documento equivalente;
m Obs.: No processo nao consta o convite, mas consta a Carta de aceite do resumo,
documento equivalente;
o (X)- Programacéao do evento;
m Obs.: No processo nao consta a programacéo, mas consta o Folder do evento com o
cronograma, que € equivalente;
o (X) - Oficio de solicitacdo de autorizacado de viagem.
m Obs.: Consta no Despacho 630 (8168410).



Analise do formulario: SCDP: Anexo Il - Requisi¢cao de Diarias e Passagens

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
Avenida Prefeito Lothario Meissner, 3400, Campus IIl - Bairro Jardim Botanico,
Curitiba/PR, CEP 80210-170
Telefone: (41) 3360-4100 / 3360-4048 - https:/ufpr.br/

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

(X) Servidor (Convidado, Assessor Especial, Participante
Comitiva, Equipe de Apoio)
( ) Nao Servidor (Colaborador eventual, Dependente)

1. DADOS PESSOAIS ( ) SEPE (Empregado Publico, Servidor de outra esfera do
Poder)

{( ) Acompanhante PCD
() Outro. Especificar:
INome:
INome da mae:
cPF: ] Datade log/07/1985
inascimento:

5 Orgao i Data de
Ra: N UF: |sc % pedim:losmﬂzma
IN® do Passaporte (se
lestrangeiro)

Matricula Siape: 1322110
A R UFPR/R/SD/DFAR
Lotagaa/Orgho: Departamento de Farmécia
(Cargo, Fungdo, PROFESSOR DO MAGISTERIO SUPERIOR
Empfego (C - ADJUNTO

scolaridade do
[DOUTORADO
Carg

[Telefones (com DDD)
E-1

'solicitante do MEC:

( ) PROAP. Programa de P6s Graduagao:
() Convénio Fundag&o Araucéria. Namero:
Fonte de Recursos  |( ) Tesouro Nacional. Descrigdo:

( ) Descentralizagao. Descrigo:

(X) Outros. Descrigéo: Recursos préprios

[2. DADOS BANCARIOS [

[Nome e n° do I
Banco:

BRASIL - 001 }Agencia;[zam-e !Con(a corrente: 180687 DV: 4

I

3. Numero do Processo de Solicitacéo de Afastamento |

4. OBJETO DA VIAGEM: (Motivagao/Vinculagao do Servico ou Evento aos Programas e Projetos
lem andamento no MEC):
no 12° Simposio Brasileiro de Oleos Essenciais.

5. RELA(;AO DE PERTINENCIA entre a lum;éo ou o cargo do Propos(o com o objeto da viagem;
do servigo ou para as jo MEC:

|A resolugéo 61/23- CEPE que normas para o de i docentes
lefetivos da Universidade Federal do Parana em seu Art. 2°, descreve que umas das finalidades
{dos afastamentos de servidores docentes é fomentar a construgdo e a disseminagéo do

cientifico ido na Universi Além disso, outra finalidade descrita &
lassegurar a qualificagao de docentes. Nesta mesma resolucao, o Art. 5° informa que a
participac&o em eventos e reunies académicas como por exemplo simpésios sdo considerados
lagbes de servigo.

Sera necessario o pagamento de:

I(X) PASSAGENS AEREAS
8 DADOS: DAVIAGEM () PASSAGENS RODOVIARIAS

(X) DIARIAS

() ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

Meio de Transporte
(X) Aéreo
( ) Rodoviario
() Veiculo Oficial
() Veiculo Préprio
( ) Ferroviario
(") Fluvial
(") Maritimo
TRECHOS / PERCURSOS
T HORARIOS
(Identifique os horarios
DATA ORIGEM DESTINO a serem considerados
para a emissdo dos
bilhetes)

IDA 13/10/2025  |Curitiba Manaus 106h10 (Gol)

VOLTA 18/10/2025  |Manaus Curitiba 102h25 (Gol)
Hora do
Tempo inicio do Hore do fim do Tempo estimado
estimado de trabalho
deslocamento trabalho, evento, ou de deslocamento
id evento ou i 30 volta
" missdo ey

6h50 14h00 12h00 7h45

* Os horérios a serem descritos aqui tém por objetivo dar ao Solicitante de Passagem as
informagdes necessarias para realizar a cotag&o de pregos e a consequente compra da
passagem que atenda aos critérios de interesse da Administragéo, vedada escolha pelo Proposto.

7. JUSTIFICATIVAS
Passagens ou didrias com qualquer uma das caracteristicas abaixo somenle serdo emitidas
mediante justificativa. Justifique todos os itens nos quais se a

4 \Viagem urgente (menos de 15 dias de

Desembarque que ndo cumpra
2 antecedéncia minima de 3 horas até o
linicio das atividades:

ou fora do
lperiodo de 7h as 21h:

Final de semana:

Especificacdo de aeroporto:

O[O B[ @

['G'rupa de mais de 5 pessoas:

\Viagem com mais de 30 diarias
acumuladas no exercicio:

8. JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTACAO DE CONTAS

IN&o se aplica

9. CURRICULO - COLABORADORES: (Detalhar abaixo ou anexar arquivo)
https:/lattes.cnpq.br/1061527114563699

Este somente sera valido apés do servidor e do chefe da
unidade ao qual pertenca o servidor; ou do responsavel, em caso de viagens de colaboradores.

Curitiba, 09 de setembro de 2025



Analise do formulario: SCDP: Anexo Il - Requisicao de Diarias e Passagens

e Como pode se observar, os dados do servidor estdo preenchidos, o objetivo da viagem e a
relacdo de pertinéncia também.

e No campo “Fonte do Recurso”, podemos verificar que nido foram solicitados nem diarias
nem passagens para o afastamento, pois consta preenchido “recursos proprios”, o que o
enquadra como “com 6nus limitado UFPR”.

e No item 6 foram informadas as datas, o local e horario do inicio das atividades, portanto,
preenchimento OK.

e O campo de Justificativas do Item 7 nao foi preenchido pois o afastamento nao se
enquadra em nenhum dos casos relatados nas linhas apresentadas. (caso se enquadre, 0
préprio SCDP solicitara uma justificativa em campo especifico.)

Parecer: Afastamento corretamente preenchido para ser cadastrado no SCDP.

IMPORTANTE: Solicitar assinatura de um dos diretores no documento antes dos
préximos passos de cadastro.



Cadastro de afastamento com 6nus limitado no SCDP

e ApOs acessar ao sistema a tela inicial sera aberta. No menu horizontal

superior podemos verificar a opcao “Solicitagdes: Cadastrar/Alterar Viagem”.
Clicar nesta opcéao.

Q o S I

§GEHDS 1P Ano: 2025 v Orgdo: SCS/UFPR - Setor de Ciéncias da Satide

SOLICITAGAO I APROVAGAO ‘ EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS ’ CONSULTAS ‘ RELATORIOS l GESTAO ’ FATURAMENTO ’ SCDP ‘
e om— tuacso da solicitacso % FILTRO | @ G = @™

Cancelar Viagem uisa Avancada ‘

Passagem »

Viagem »

W Tnurviguar ) Grupo




Cadastro de afastamento com 6nus limitado no SCDP

Clicar no campo “Novo’;

Abrira a tela abaixo solicitando o CPF do servidor que esta solicitando afastamento.
Pegar este dado no formulario do Processo SEI. Clicar em pesquisar o CPF;

| [ T
SCDP

Ano: 2025 ~  Orgdo: SCS/UFPR - Setor de Ciéncias da Satide

[ SOLICITAGAO J APROVACAO [ EXECUGAO PRESTA(;AODECONTAS ‘ CONSULTAS ‘ RELATORIOS ‘ GESTAO [ FATURAMENTO ! SCDP ‘
i ' ' @)
X A- WA {
Cadastrar/Alterar Viagem jadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO . . | @ %[ 3O M|

Cancelar Viagem

Passagem
Viagem
Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor v Servidor v 111.111.111-11
() Acompanhante PNE

PESQUISAR ‘

* Campos de preenchimento obrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

PRODUTO | Serpro



****Cadastro de afastamento com 6nus limitado no SCDP

****Caso o Sistema abra uma caixa com a informacao: Integracdo SIAPE Entirex:

SERVIDOR(A) NAO POSSUI CONTA BANCARIA P/ RECEBIMENTO DIARIAS.
PROVIDENCIAR ATUALIZACAQO JUNTO A SUA UPAG, proceder da seguinte
maneira: C—
a Integracdao SIAPE Entirex: SERVIDOR(A)
NAO POSSUI CONTA BANCARIA P/

RECEBIMENTO DIARIAS. PROVIDENCIAR |
ATUALIZACAO JUNTO A SUA UPAG. |

- Solicitar via SEI que seja realizado o cadastro solicitado no SCDP, através
dos modelos que criamos para esta finalidade e esta disposto no proximo
slide.



Modelo para solicitacao de cadastro de dados no Sougov

Ao [DEPARTAMENTO],
A/C PROF [NOME DO PROFESSOR]

Informamos que ao tentarmos registrar seu afastamento no SCDP, o sistema retornou com a seguinte mensagem: "Integracao SIAPE
Entirex: SERVIDOR(A) NAO POSSUI CONTA BANCARIA P/ RECEBIMENTO DIARIAS. PROVIDENCIAR ATUALIZACAO JUNTO A SUA UPAG."

Observamos que, mesmo sem concessao de didrias e passagens, o sistema identifica pendéncias e ndo permite que sigamos adiante para
cadastro do afastamento com 6nus limitado.

Portanto, anexamos no processo um passo a passo para solucdo desta pendéncia: Instru¢do - Cadastro (8141191). E um procedimento que
devera ser seguido através do sougov e pode ser feito pelo préprio servidor/docente. (Vocés também poderdo acessar este manual através do

seguinte link.)
Solicitamos que, assim que realizar o procedimento no sougov, nos avisem via processo para darmos andamento a sua solicitacdo de
cadastro.

At.te


http://sei.ufpr.br/sei/web/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=8811881&id_procedimento_atual=8776451&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=4444&infra_hash=8f06b1568c86b6c30741e1a488d41536f9d2d9013382be6aecb32f949061581134e13a25d6e60fe7210c1c807e3609465e3904ff22f467e83927371fda7d14ee0975fb5ee61736f5002e62092d5c65b0ac508ab521f236359ac58c78b377d978
https://drive.google.com/file/d/11DGvtXO06uxc5LnyuZcAPW3pByW3DedS/view?usp=drive_link

Caso ndo haja pendéncias de cadastro, é esta a tela que ird aparecer no SCDP, com os dados do servidor. Nesta tela, nenhuma alteracao
deve ser feita, a ndo ser que o sistema exija a informac¢do de data de nascimento, género e outras informag¢des (normalmente para primeiro
cadastro neste CPF.)

Clicar em Salvar e seguir para a aba “Roteiros”.

Proposto:

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

Tipo do Proposto: CPF: RG:

Servidor - Servidor ) R

Orgéo Lotacdo: Orgéo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
2 _ - Nivel Superior

Funco: ituacio Funcional: ividade Funcional: Cargo/Profissso:

== ESTO1 - ATIVO PERMANENTE == 705001 - PROFESSOR DO

MAGISTERIO SUPERIOR

Passaporte: Telefone: E-mail:

() Reuniio de Colegiados

[[] Pessoa com Necessidade Especial

Auxilio-Alimentacio (R$):* Ausxilio-Transporte (R$):* >
1.000,00 0,00

[CJ N30 Possui Conta

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta (com DV):*

® oo ouoooo’

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR



Na aba Roteiros, Clicar em Novo;

Vocé estd aqui: Solicitacdo » Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA Bl o %| RGN

Proposto:
REGINA CELIA TITOTTO CASTANHARO

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Nenhum registro foi encontrado.




Nesta tela devemos cadastrar os trechos conforme foram solicitados no
documento “SCDP: Anexo Il - Requisi¢ao de Diarias e Passagens”, mesmo
que sem diarias e passagens.

INCLUIR ROTEIRO

Sera necessario o pagamento de: )
Tipo:

() PASSAGENS AEREAS @ Trecho Permanéncia () Transito Retorno
6:DADOS DANIAGEM () PASSAGENS RODOVIARIAS

(X) DIARIAS Local de Origem:* Local de Destino:*

() ADICIONAL DE DESLOCAMENTO Curitiba (PR), Brasil Campo Grande (MS), Brasil
A Meio de Transporte Data Inicio:* Data Fim:*
() R:zjiério 23/09/2025 i 27/09/2025 s
( )Ve%cu.lo Oﬁcm] Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
E ; :‘_IEIC:I?,PTOPHO [0% +I Aéreo v Econdmica ¥

errovirio
() Fluvial [C] Adicional de Deslocamento PASSAGEM
( ) Maritimo
TRECHOS / PERCURSOS Ocorreu missdo neste trecho?
HORARIOS Inicio do trabalho, evento ou missa () Individual
(Identifique os horarios a o
DATA ORIGEM DESTINO serem considerados para a Data:* . Hgm{* O Grupo
emissdo dos bilhetes) |23/09/2025 B los:00 @ Sem Passagem
DA 23/09/2025 CURITIBA CAMPO GRANDE  [09:30
=100/ CAMPO 3 Condigbes /Restri¢des para este trecho:
VOLTA 27/09/2025 GRANDE CURITIBA 05:00
. Hora do inicio
empoestimady do trabalho, oD oo Tempo estimado de
de deslocamento’ trabalho evento,
£ evento ou & A deslocamento volta
ida 2 ou missdo
missdo
08:00 19:00
o




IMPORTANTE

Todos os afastamentos com 6nus limitado deverao ser preenchidos
com diarias 0% em todas as ocasiodes.

O campo “adicional de deslocamento” também devera ser desmarcado,
marcando apenas o campo SEM PASSAGEM.

No campo “Inicio do trabalho”, incluir a informacao do dia e horario de inicio
da missdo. Caso nao tenha sido informada no formulario, esta informacao
devera constar na programacao do evento anexa ao processo. Caso nao
tenham incluido tal documento no processo, devolva-o solicitando
complementacao.



- Toda viagem cadastrada devera constar, como ultimo roteiro, um retorno.
- Portanto, realizamos o cadastro do segundo trecho como “retorno”.

- Novamente, marcar 0% de

Tipo:
() Trecho () Permanéncia () Transito @ Retorno d i é ri a S .
)
Local de Origem:* Local de Destino:*

e . - Marcar “SEM PASSAGEM?;
- Na justificativa, preencher:

27/09/2025 i 27/09/2025 |

Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
lo% v Aéreo i Econdmica v « 2 . . 7]
Onus limitado UFPR
PASSAGEM

—— -  Confirmar.

O Grupo
@ Sem Passagem

Condigdes /Restrigoes para este trecho:

Justificativa para trecho de retorno com percentual de didrias igual a zero (0%):*

6nus limitado UFPR.

CONFIRMAR VOLTAR




Preenchimento da aba “Complemento”

Proposto:

- Preencher sempre o campo e

“Autorizacido Extraordinaria como o
NAO”: e

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*
23/09/2025 = 27/09/2025 [ e —

- Selecionar o “Motivo da viagem e

Evel t tﬁ emltral breTrap Ocupaci Inocamp tﬁ , da a pra t p fss( I d pnln pbl
d:

Ci | Servicos Correlatos ~ Resumo

g ntes. Cmo -~
. docen e na area da Te p| oportuni: a pratica .
ue mais se assemelha com o o e e L
L A
q Trata-se de evento da profisséo da Terapia Ocupacional em niv ional e nal, ionais, docentes e acadé para

afastamento do servidor” ‘;::.‘;Z;i;":;';?“"”””"”””“”""""’""’““"”“”“‘”
- Na Descricao do Motivo da S - =
Viagem, copiar e colar do R ——
Formulario de solicitagcao o texto

informado pelo proposto.

| ANEXOS H SALVAR || ENCAMINHAR || VOLTAR




Preenchimento da aba “Complemento”

- Em “Justificativa para viagem sem diaria e A oo csnmso
passagem”, sempre preencher “Onus limitado  prop iros || Compl Servigos Corelatos | Resumo
UFPR”;
- Caso a viagem ocorra em “final de semana, R e
feriado ou iniciada na sexta-feira”, o SCDP ira Periodo da viagens: Motivo da Viagem:*
exigir uma justificativa. Normalmente, os ”d,, ”d <
propostos ndo preenchem no campo justificativa it s e e sttt o it st
do formulario esta parte, porém, a0 inves de iZ;"ZZJZZTSL"ZZZ?Z.;ZZ";‘ZZL‘I:ZTS.,Z;’ZE.'ZZZTZTILZL‘."Z"’““ . o
devolvermos, apenas analisamos qual é o caso e e '
e justificamos, como por ex.: O imitado UFPR
- “Evento se inicia na segunda-feira pela manh3,
exigindo deslocamento para o destino no domingo”,
ou;

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

- “Evento se encerra sexta-feira, fim de tarde, exigindo Eishio'te encelra Tuma s felra
retorno do proposto no inicio de sabado”

NER_ 1

*Sempre utilizar o bom senso neste campo para
evitar retorno de processo no SEI.

| ANEXOS H SALVAR \' ENCAMINHAR | | VOLTAR

* Campos de preenchimento cbrigatério.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.



Nunca preenchemos a aba “Servicos Correlatos”

Trata-se de uma aba que € necessario preenchimento apenas quando ha
necessidade de aluguel de veiculos, servicos de escolta, entre outros.



Aba RESUMO

- nesta aba, apenas confirmamos
se os dados informados estao OK
em “Roteiro da viagem”, e;

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Ndmero da PCDP:
Daniel Lenzi Reyes Romero Setor de Ciéncias da Saude - -
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
REGINA CELIA TITOTTO Servidor 23/09/2025 a 27/09/2025
CASTANHARO
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Nacional - Congresso Nacional Cadastramento da Viagem
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
Nio Governo:
Ndo

Autorizacdo Extraordinaria:
Néo

Descricdo do Motivo da Viagem:

Evento cientifico e cultural sobre Terapia O ional, no campo cientifico, da pratica profissi e das politicas pablicas vigentes. Como docente a

recicl e lizacdo de isas na drea da Terapia Ocupacional, me oportuniza evidéncias a serem trabalhadas na pratica docente, contribuindo com

a formacdo discente a partir de parametros atualizados. Trata-se de evento da profissdo da Terapia Ocupacional em nivel nacional e internacional,
d tes e dé para aprofur de Métodos, abordagens e préticas no ensino e assisténcia a populacdo em geral.

Os palestrantes s3o pessoas renomadas nas areas e expertises do profissional terapeuta ocupacional.

= ROTEIRO DA VIAGEM

‘  Trecho o Origem & | Destino ¢ | Permanéncia $ [ Tipo ¢ | Transporte ¢ ‘ Inicio do trabalho ¢ ‘

[»] 1 Curitiba (PR) Campo Grande (MS) 23/09/2025 a 27/09/2025 Trecho Aéreo 23/09/2025 08:00 \

‘ )] 2 Campo Grande (MS) Curitiba (PR) 27/09/2025 a 27/09/2025 Retorno | Aéreo ‘ = ‘




Aba RESUMO

- verificamos se preenchemos
corretamente as informacodes de
custos, observando o quadro de
totalizacoes, que devera estar
zerado.

= QUADRO DE TOTALIZACOES

Diarias Passagens
Item Gastos Nacionais (R$) Item Gastos Nacionais (R$)
Nimero de Didrias 0,0 Tarifas 0,00
Valor da(s) Diaria(s) 0,00 Tarifas de Embarque 0,00
Adicional de Deslocamento 0,00 Taxas de Servigco 0,00
Desconto Auxilio- Alimentacdo 0,00 Custos com Remarcagbes 0,00
Desconto Auxilio- Transporte 0,00 Valor Anterior 0,00
Subtotal 0,00 Subtotal 0,00

= CALCULOS DESTA ETAPA

Diarias Passagens
Item Gastos Nacionais (RS) Item Gastos Nacionais (RS)
Valor Atual 0,00 Valor Atual 0,00
Valor Pago 0,00 Valor Pago 0,00
Valor Devolvido 0,00 Valor Devolvido 0,00
Diferenca 0,00 Diferenca 0,00

Restituicdo Indenizacdo
Item Gastos Nacionais (R$) Item Gastos Nacionais (R$)
Valor Atual 0,00 Valor Atual 0,00
Valor Pago 0,00 Valor Pago 0,00
Valor Devolvido 0,00 Valor Devolvido 0,00
Diferenca 0,00 Diferenca 0,00




Incluindo anexos

Nesta mesma aba de “Resumo”,
vamos até o fim da pagina para
clicarmos no botao “Anexos’;
Aqui iremos incluir o formulario de
solicitacdo do afastamento,
cronograma da missao, convites,
inscrigoes, entre outros.

4 ROTEIRO DA VIAGEM

% QUADRO DE TOTALIZACOES

+* CALCULOS DESTA ETAPA

+* CONSOLIDACAO DE GASTOS DA VIAGEM

4 ANEXOS DA VIAGEM

m‘” SALVAR H ENCAMINHAR ” VOLTAR 1

EPE - Servidor de outro Poder ou Esfera

pPANI TN | Qarnra



Incluindo anexos

- Preenchemos o nome do
Documento, selecionamos o tipo
e clicamos em “Selecionar
documento” para incluir.

- Assim que incluido o
documento, este aparecera em
“‘Documentos anexados”, na
listagem acima.

= DOCUMENTOS ANEXADOS

O Nome do Tipo do

5 [ | Visivel Vi |
| Usudrio Observacdes - valido? na no Copidvel? |
S = | |
Documento $ | Documento . Inclusdo [ | Agéncia? | App?
Aprovagio - Daniel Lenzi
15/09/2025 =
(O | ordenador de Outros Reyes / / Sim Néo Nao Nio
00:32
Despesas Romero
Daniel Lenzi
O Cronograma Cronograma Reyes ;g{g:lzozs - Sim Néo Nao Nao
Romero &
Daniel Lenzi
(J | Inscrico Outros Reyes ;3{ gg/ ] [ Sim Nao Nao Nao
Romero N

‘ VISUALIZAR H DESANEXAR H MUDAR SITUAGAO

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 5,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
-- selecione -- ¥

Arquivo para anexar:

SELECIONAR ARQUIVO...

[ visivel na agéncia
[ visivel no app
(] Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observagdes:

voumas. |




Encaminhando a PCDP

Com todos os anexos incluidos, clicamos no
botdo voltar e depois, no fim da pagina, em
“‘Encaminhar”;

As solicitagdes podem ser encaminhadas tanto
para a Diregao aprovar (o que acontece em 90%
dos casos), tanto para o Gabinete da Reitoria
assinar (Normalmente afastamentos cadastrados
com menos de 15 dias de antecedéncia do inicio
da missao);

Nos ndo indicamos para quem sera enviado a
PCDP (Proposta de Concesséao de Diarias e/ou
Passagens). O sistema apenas indicara para
onde foi encaminhado.

Neste momento o sistema também podera
acusar alguma informacgao faltante, que impedira
0 envio para aprovagao.

= ROTEIRO DA VIAGEM

Trecho ¢ | Origem & Destino ¢

Campo Grande (MS)

Permanéncia & Tipo & ‘ Transporte &

23/09/2025 a 27/09/2025 Trecho Aéreo

Inicio do trabalho ¢

| [ 1 Curitiba (PR) 23/08/2025 08:00 |
| [ 2| Campo Grande (MS) . Curitiba (PR) | 27/09/2025 2 27/08/2025 | Retorno ‘ Aéreo .
% QUADRO DE TOTALIZACOES
% CALCULOS DESTA ETAPA
% CONSOLIDACAO DE GASTOS DA VIAGEM
4 ANEXOS DA VIAGEM




ApoOs encaminhamento:

1.

Criamos o padrao de informar no processo SEl que a PCDP foi cadastrada com sucesso,
junto com informacdes para a prestacao de contas. Este padrdo podera ser copiado por
voceés e cadastrado no SEI como texto padrao para facilitar e agilizar o processo. O texto
padrao segue no proximo slide;

Sempre que cadastrada uma PCDP, também criamos o padréo de incluir a funcao
“Controle de Prazo”, vulgo “reloginho” no SEI, onde selecionamos uma data para que o
sistema nos avise quando venceu o prazo para prestacao de contas. Cadastramos o
controle de prazos para 5 dias apds o fim da missdo. Processos dentro do prazo ficardo
com o reloginho alaranjado, e os fora de prazo com o relogio vermelho.

Caso o SCDP tenha avisado que a PCDP foi encaminhada para o “proponente”, solicitar
assinatura dos diretores no sistema SCDP. Caso apareca que foi para autorizagao de
“Autoridade Superior”, a PCDP foi encaminhada para a reitoria € nao precisa de
procedimento de sua parte.



Texto padrao de Despacho de cadastramento realizado:

Ao XXXXX

A solicitagéo (SEI n® XXXXXXX) foi atendida e gerou um protocolo PCDP n°® XXX/26 no Sistema de Concesséo de Diarias e
Passagens (SCDP).

Lembramos que, apés o término da sua viagem, a prestacio de contas deve ser realizada neste mesmo processo, conforme as
instrugdes (Link), no prazo maximo de 5 dias corridos, contados do retorno da viagem.

Para tanto, deve-se:

1) Inserir e preencher o formulario SCDP: Anexo Ill Relatério de Viagem (deve ser assinado pelo proposto e chefia imediata)

2) Anexar certificado ou outro documento comprobatério de participagéo no evento.

Reforcamos que a nao realizagao da prestacido de contas implica em pendéncia no sistema para novos afastamentos, inclusive para
afastamentos com 6nus por qualquer instituicdo do governo federal.


https://docs.google.com/presentation/d/1nPWrpio1aTkXfMTFtkNiCHl5CCu5RW7l05oFYxk01Nc/edit

Texto padrao para o caso de atraso na apresentacao da
prestacao de contas:

Ao XXXXXXX

informamos que, para finalizar o registro do afastamento do proposto XXXXXXXXXX XXXXXXX, é necessario realizar a presta¢do de contas:
1) Inserir e preencher o formulario SCDP: Anexo Il Relatério de Viagem (deve ser assinado pelo proposto e chefia imediata)
2) Anexar certificado ou outro documento comprobatdrio de participagdo no evento.

3) Cartdo de embarque de ida e de retorno

Reforcamos que a ndo realizagdo da prestagao de contas implica em pendéncia no sistema para novos afastamentos, inclusive para
afastamentos com 6nus por qualquer instituicdo do governo federal.



CADASTRO DA PRESTACAO DE CONTAS

Ao acessar o SCDP, clicar na
opcao “Prestacido de contas” e
depois em “Prestacao de contas’;
|dentificar e clicar no nome do

proposto na listagem apresentada.

PCDPs fora do prazo estardo com
um reldégio e um simbolo de
atencao.

A SCDP

Vers3o 11.8.5

Ano: 20

\ SOLICITACAO ‘ APROVAGCAO , EXECUGAO

PRESTAGAO DE CONTAS I CONSULTZ

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL

| Prestacdo de Contas

Devolucao de Valores

Ajustar PCDP

R\ SCI



CADASTRO DA PRESTACAO DE CONTAS

- Caso a prestacgao de contas tenha sido iniciada dentro Confirmaco da viagem | Complemento || Resumo
do prazo de 5 dias apos a missao, vocé podera seguir
diretamente para a opgao de anexos e incluir os i

documentos da prestagao de contas.

- Caso esteja fora do prazo, ir na aba complemento e
preencher o campo “Entre com a justificativa para
Prestacédo de Contas realizada fora do prazo:*”

- Neste campo, como somos apenas cadastradores, a
UCEO sempre preencheu da seguinte maneira: — i

Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*
26/11/2025 = 29/11/2025

Nacional - A Servico v

Descricdo do Motivo da Viagem:*

as no PCI Dinter Minter com a

“Prestacao de contas apresentada com atraso pelo proposto
no dia XX/XX/2025.”

- Apds o preenchimento deste campo, seguir para [PREEEN [FERARN]  ocorvzcr | (NI [OHRR

inclusdo dos anexos.
- Com os anexos na PCDP, voltar e encaminhar para
aprovacgao.



Texto padriao para despacho de finalizacdo de processo:

Prezados,

Informamos que o xxxxxx esta aprovado e foi devidamente cadastrado no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), ndo havendo mais pendéncias com relagéo a
este processo no Setor de Ciéncias da Saude..

At.te

- ApOs todos os procedimentos, devolvemos 0 processo para a unidade
solicitante e encerramos o processo em nossa caixa SEl.



