PRESTACAO DE CONTASDE VIAGEM

A prestacdo de conta devera ser realizada pelo proprio servidor, acessando o SCDP.

Vejaabaixo abaixo a LEGISLACAO pertinente sobre esse tema:

1) Conforme previsto na I nstru¢do Normativa n® 3/2015—-MP —, Art. 19

Art. 19. A prestacdo de contas do afastamento devera ser realizada por meio do SCDP, no prazo
méximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem, mediante apresentacdo dos bilhetes
ou canhotos dos cartdes de embargue, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro
obtido quando darealizag&o do check in viainternet, ou a declaracdo fornecida pela companhia
aérea, bem como por meio do registro eletrénico da situacdo da passagem no SCDP.

2)Entendimento do TCU através do Acordado n® 9.702/2011-12 Camar a (ver Anexo |) dirigido ao MEC,
algumas medidas devem ser observados nos processos de concessao de diarias e passagens.

O servidor deve informar no relatdrio de viagem, todos os detalhes da viagem, o relatério deve ser
preenchido de forma circunstanciada pelo servidor que arealizou, anexando, além do relatério de
prestacdo de contas, os documentos comprobatorios da realizagdo das atividades do evento

(atas de reunio, certificado de participacéo, noticias haimprensa, etc.)

3) Acordao TCU 1287/2010 — 12 Camara

d) anexe aos processos de concessao de diarias os hilhetes de passagens terrestres e/ou 0s canhotos de
embarque dos traslados aéreos realizados, bem assim copias dos relatérios de viagem, certificadog/atesto
de participacdo em treinamentos ou cursos, palestras, etc., de modo a comprovar a efetividade e eficécia
Daviagem, exigindo, em caso contrario, a devolugdo do valor recebido atitulo de diarias e passagens;

4) Acordao TCU 2797/2010 — Segunda Camara

9.5.1. se abstenha de autorizar viagem a servidor/colaborador com prestacdo de contas ndo aprovada por
auséncia de apresentagdo dos canhotos dos cartdes de embarque, ou na auséncia desses, declaragéo da
empresa aérea de que o servidor efetivamente vigjou nos periodos previstos,



ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE VIAGEM
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e Clicar em “Relatorio de Viagens”.
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*  Preencher o relatorio, clicar em “Gerar Documento’» salvar em PDF e anexar na
Prestacéo de Contas da Viagem.

ORIENTACOES DE ACESSO AO SISTEMA SCDP

Il ETAPA

* Acessar 0 SCDP, escolher a aba “Prestagdo de Contas”.
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*  Clicar sobre o NOME do Proposto que esta “aguardando Inicio da Prestagdo de Contas”
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Se aviagem foi realizada clicar em: Sim

Il o9

|
=]

(- O — el R

fol
g
m

e C | & https;//www2.scdp.gov.br/novoscdp/pages/prestacao_contas/prestacao_contas_editxhtmi?idPcdp=12685072
pps % Bookmarks [[] Sites Sugeridos (] Importadodolf [3 Argoit 0 w.TMS G SIPAC- Sistemalnter [}) PRONATEC-Sistems [ Sistemas Instituciona:  [3 auditar B Zimbra: Entrada (67) §0 SCDP

~ . N
J 'scop o

Versio 2.9.26

Orgllo: €C IFSC - Campus Chapecé

CONSULTAS | RELATORIOS ‘ GESTAD ‘ FATURAMENTO ‘ SCOP. ‘

FEIERE

‘ SOLICITAGAO ‘ APROVAGAO ‘ PRESTAGAO DE CONTAS

Vocé estd aqui: Prestagao de Contas ) DETALHES

= INFORMACﬁES DA VIAGEM

Niimero da PCDP:
000624/16

Orgdo do Solicitante:
Campus Chapecs

Data da Solicitagéo:
08/04/2016

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
EDER FERRARI Servidor 18/04/2016 a 19/04/2016

Motivo da Viagem: Viagen: Posicdo da PCDP no fluxo:

Nacional - A Servigo Nacional clique aqui

Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui clique aqui clique aqui

Viagem em Grupo:
Nao

Curso Ministrado por Escola de
Governo:
Nao

Detalhes da PCDP:
Clique aqui

Descricéo do Motivo da Viagem:
Participar da reunio de planejamento da 52 edicio do JIFSC, em Floriandpolis na Reitoria do IFSC para tratar de encaminhamentos a respeito da realizagio
desse eventofjogos.

Confirmacdo da viagem H Complemento 1‘ Resumo

ATENC}N\O: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUT PARA COMPLEMENTA-LA

A viagem fof realizada?:
® sim O Néo

Observagées/Justificativa:




* ANEXOS: incluir os anexos da viagem, inclusive o relatério de viagem que devem ter
sido escaneados, nomeando cada um deles.
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REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicio (passagens, remarcacoes de bilhetes, etc.):
0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valor a Reembolsar: Valor a Devolver:

0,00, 0,00, 0,00,

DEVOLVEU 08 SEGUINTES DOCUMENTOS

Tipo do Documento Nome Valido? Obrigatorio Visualizar

Convite Convocago Eder Sim 3

Bilhete Bilhetes Eder Sim v 3

Confirmagio de Reserva confirmacaoReserva201604141049 Sim 3

Confirmacao de Reserva confirmacaoReserva201604131046 sim 3

Confirmacao de Reserva confirmacaoReserva201604111014 sim 3

Confirmacéo de Reserva confirmacacReserva201604081543 sim § 3

—
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* Campos da preschimento obrigatério.

Solucio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Depois de anexados os documentos comprobatérios da viagem:

* Relatorio de Viagem;

* Bilhetes;

* Certificados,

Convocagdes entre outros... Clicar no botdo salvar e no bot&o encaminhar .

Iré aparecer a mensagem: Confirma que esta viagem foi realizada? Sim ou Nao.
E% Zimbra: Entrads (95) % [ Zimbra 2 i@ scor % | 11 prestagdo de contas - eder.., % |+ R e o " (el

€ )& | hips 2.scdp.gov.br/novos

UDSETVaroes, JUSHICatva:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituigio (passagens, remarcages de bilhetes, etc.):

0,00/

ESTORNO DE LANGAMENTO DE DIARIAS
Valores gastos: Valor a Reembolsar: Valor a Devolver:

Prestagdo de Contas

Confirma que esta viagem foi
DEVOLVEU 0S SEGUINTES DOCUMENTOS realizada?
Tipo do Documento @ ‘Obrigatério Visualizar
Convite Convg 3
Bilhete Bilhets v 3
Confirmagao de Reserva confirmacacReserva201604141049 sim 3
Confirmagao de Reserva confirmacacReserva201604131046 sim 3
Confirmagao de Reserva confirmacacReserva201604111014 sim 3
Confirmagso de Reserva confirmacagReserva201604081543 sim § F
[Tanexos | [ sawvar |[ oeseazer | [ encammmar | [ vorrar |
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* Finaizando a prestagdo de contas aparecera a seguinte caixa com a mensagem:
Prestac&o de contas encerrada com sucesso.
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= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitada por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacdo:  Mimero da PCDP:

Eleandra Leia Tecchio Campus Chapech 08/04/2016 000624/16

- - +o: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem: =
[ ] Servidor 18/04/2016 a 13/04/2016
O - Viagem: Posicio da PCDP no fluxo:

Nacional - A Servica Nacianal — -

Histérico: Justific| | INFOFMACAO Encaminhamentos:

Clique aqui Clique Clique aqui
Prestacdio de contas encerrada com sucesso.
Viagem em Grupo: Curso
Nao Govern  Préxima(s) acdo(Ges) disponivel(is):
o « Aprovagio de Prestagdo de Contas pelo

i . . Froponents
Descrigio do Motivo da Viagem:

Participar da reunido de planejamento da 52 edict a tratar de encaminhamentos a respeito B

da realizagio desse evento/jogos.

Confirmagdo da viagem Cemplemento || Resumo

A viagem foi realizada?:
© sim © Nao

Observagbes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

OBS: Se aprestacdo de contas for lancada depois dos 5 dias previstos nalegislacdo, acessar a
aba “Complemento” e preencher uma justificativa para o atraso do langamento.



ANEXO 1

Acordao n° 9.702/2011-12 Camara itens 9.7.1 a 9.7.3, TC-015.520/2007-4

Assuntos: DIARIAS e PASSAGENS. DOU de 10.11.2011, S. 1, p. 175.

Ementa: o TCU deu ciéncia a SESU/MEC sobre a necessidade de adogao das seguintes

medidas em seus processos de concessao de passagens e diarias:

a) emprego de critérios rigorosos na concessao, em especial para viagens que envolvam

finais de semana e feriados, para assegurar sua utilizagao no interesse da Administracao;

b) segregacao de fungdes, assegurando que as fungdes de beneficiario, proponente e

ordenador de despesas nao sejam ocupadas pelo mesmo servidor;

c) elementos que devem constar dos processos de concessao de passagens e diarias,
em respeito aos principios constitucionais da publicidade, moralidade e €ficiéncia, e da
motivagao dos atos administrativos, quais sejam:

c.1) informacdes necessarias a perfeita descrigdo das viagens, incluidos os dados
relativos a justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e os horarios dos
compromissos assumidos, bem como a contribuicdo esperada do servidor;

c.2) anadlise prévia que demonstre, de forma circunstanciada, a necessidade e/ou
correlagdo do evento com a missao institucional do 6rgao (para garantir a imparcialidade
nesta tarefa, o servidor responsavel pela analise deve ocupar um cargo superior ao do
proponente);

c.3) arquivamento de documentos de forma conjunta e em ordem cronoldégica;

c. 4) formulario de "Requisi¢do de Transporte" assinado pelo servidor que realizara a
viagem;

c.5) objetivo da viagem comprovado com documentos de suporte (convites, folders, etc.);
c.6) relatério de viagem preenchido de forma circunstanciada pelo servidor que a realizou,
anexando documentos comprobatérios da realizagdo das atividades do evento (atas de

reuniao, certificado de participagao, noticias na imprensa, etc.)
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