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1. O Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP

O Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens — SCDP — é o programa utilizado pela
Administracdo Publica Federal para registro de missGes a servico dos orgdaos que a compde.
Inicialmente, foi implantando em 2004 como projeto piloto no extinto Ministério do
Planejamento Desenvolvimento e Gestdo. E, desde janeiro de 2009, é de uso obrigatdrio para
todos os drgdos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

No ambito da Anvisa, o sistema ndo foi adotado de imediato, pois ja havia um sistema
préprio, o Sistema Integrado de Passagens e Diarias — SIPAD. Dessa forma, em viagens
internacionais, passou a ser utilizado a partir de 2014 e, em viagens nacionais, foi adotado a partir
de janeiro de 2016.

No ambito do SCDP, a Proposta de Concessdo de Didria e Passagem — PCDP —é o ato que
formaliza a solicitagdo de uma passagem e/ou didria. Uma PCDP tem inicio na Unidade
Organizacional — UO —interessada e, depois, é tramitada a Coordenacdo de Diarias e Passagens
— CSCDP - para que a passagem seja reservada.

ATENGCAO

Todas as missdes devem ser registradas no SCDP, sejam elas custeadas pela Anvisa - ainda
gue parcialmente - ou ndo, sob o risco de a missdo nao ser considerada a servigo.

De acordo com o Regimento Interno da Anvisa, a CSCDP tem, entre suas atribuicGes
regimentais, a competéncia de coordenar e executar as atividades relacionadas as emissGes de
didrias e passagens e atuar como Gestor do SCDP no ambito da Agéncia.

A equipe da CSCDP estd a disposicdo para orientacdes nos ramais 6552/6545 /6549/6554
,N0OS e-mails viagematrabalho@anvisa.gov.br (viagens nacionais)

,pcdinternacional@anvisa.gov.br (viagens internacionais) e pelo Teams dos servidores da equipe
da CSCDP.



mailto:viagematrabalho@anvisa.gov.br
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2. Acesso ao SCDP

Deve-se realizar o} login do SCDP por meio do site
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml. Esse acesso é feito somente por usuarios
cadastrados previamente pela Coordenacdo de Didrias e Passagens — CSCDP. Para ter o acesso,
o servidor interessado deverd seguir as seguintes etapas:

Abrir um Processo no SEI do Tipo “Viagem: Habilitagdo de Usudrio no SCDP”.

= Incluir no Processo um Documento do Tipo “Formuldrio para Habilitacbo de
Usudrio no Sistema SCDP”.

Preencher os campos com os dados do servidor a ser cadastrado, bem como o
Perfil desejado (Perfis do Sistema SCDP).

= Assinar o Formulario e colher a assinatura do Titular ou Substituto da Unidade

Solicitante.
=  Enviar o Processo a CSCDP.

Para acessar o SCDP, deve-se utilizar o Login Unico (gov.br). Caso o usudrio ainda ndo
possua esse Login, deverd acessar o site https://sso.acesso.gov.br e realizar o seu cadastro.

O sistema gov.br possui trés selos de confiabilidade: bronze, prata e ouro. Porém,
inicialmente, o SCDP estara habilitado apenas com os dois Ultimos. Logo, para se ter acesso as
funcionalidades do Sistema, todos os usuarios do SCDP deverdo possuir, ao menos, o selo de
confiabilidade PRATA no gov.br.

¢ Nivel Verificado - Prata: Cadastro Presencial, Cadastro via validacdo biométrica,
cadastro via Internet Banking, Cadastro via Sigepe;

* Nivel Comprovado - Ouro: Cadastro via validacdo biométrica do TSE, cadastro via
certificado digital.

O nivel ouro serd necessario para os perfis de Aprovacdo (Proponente, Autoridade
Superior, Ordenador de Despesas, Ministro/Dirigente) e para o perfil financeiro.

ATENCAO

O uso do certificado digital é opcional para o acesso e execu¢do das atividades
dos perfis de Aprovacdo (Proponente, Autoridade Superior, Ordenador de
Despesas e Ministro/Dirigente), como também para o Coordenador Financeiro no
SCDP.

O acesso ao sistema é restrito aos servidores. Todos os servidores podem obter o perfil
de “Solicitante de Viagem”. Este perfil é utilizado para o cadastro inicial de uma missdo, para o


https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
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lancamento da Prestacdo de Contas da propria missdo do servidor, de outro servidor de mesma

UO ou mesmo de um colaborador externo.

3. Perfis do Sistema SCDP
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Agéncia de Viagem: é a empresa contratada para efetuar a aquisicdo e a emissao
do bilhete de passagem internacional e dos bilhetes nacionais ndo contemplados
pela aquisicao do modelo de Compra Direta.

Autoridade Superior: é a autoridade administrativa ocupante dos cargos
comissionados CD I, CD I, CA 1, CGE | ou CGE Il que tenha, obrigatoriamente, uma
unidade sob sua supervisdo, permitida delegac3o especifica. E o responsavel pela
aprovacdo das viagens nacionais com excepcionalidade, pela indicacdo do
proposto, pela pertinéncia da miss3o e pelo periodo do deslocamento. E também
o responsavel pela andlise e aprovacao da prestacdo de contas das viagens.

Ordenador de Despesas: € a autoridade administrativa com competéncia original
ou delegada, responsavel pela autorizacdo de despesa relativa a diarias e
passagens.

Proponente: autoridade administrativa ocupante de cargo comissionado que,
preferencialmente, tenha uma unidade sob sua supervisdo. E o responsavel pela
aprovacdo das viagens nacionais sem excepcionalidade, pela indicacdao do
proposto, pela pertinéncia da missdo e pelo periodo do deslocamento. E também
o responsavel pela andlise e aprovacdo da prestacdo de contas das viagens.

Solicitante de Viagem: servidor formalmente designado no ambito de uma ou
mais unidades responsaveis pelo cadastro inicial, prorrogacao, complementacao,
inclusdo/conferéncia dos documentos da Prestacdo de Contas e pelo
acompanhamento do fluxo da PCDP no SCDP. O proéprio servidor que realizara a
missdo podera, com este perfil, cadastrar suas missdes e realizar a sua Prestacdo
de Contas.

Solicitante de Passagem: servidor designado pela Coordenacdo de Didrias e
Passagens, CSCDP/GGGAF/ANVISA, responsavel pela realizacdo da pesquisa de
precos, da escolha da tarifa e, se for o caso, da autorizacdo de emissao.

Ministro/Dirigente: é a autoridade administrativa ocupante dos cargos em
comissdo CD | ou CD Il responsavel pela autorizacdo das viagens internacionais.



E também o responsavel pela analise e aprovacdo da prestacdo de contas das

viagens em que atuou como autoridade administrativa.

4. Fluxo de Tramitagao do Sistema SCDP

4.1 Fluxo NACIONAL

Inicio da tramitacdo

Cadastrameto da Viagem

Reserva de Passagem

Aprovacdo Administrativa

Aprovacdo de Despesas

Emissdo

Execucdo Financeira

Prestacdo de Contas

Aprovacdo Administrativa

Viagem Encerrada

Este é o fluxo de viagens nacionais no SCDP.

A etapa de Cadastramento da Viagem marca
o inicio da PCDP. Esse cadastro é realizado pelo
Solicitante de Viagem no ambito da Unidade
Organizacional —UO —demandante da viagem.

Ao finalizar o cadastro, o Solicitante de
Viagem encaminhard a PCDP para a etapa de
Reserva de Passagem, na qual o Solicitante da
Passagem (servidor da CSCDP) fard a selecdo do
plano de voo com base nas informacgdes registradas
na PCDP e nos termos da legislacdo.

Uma vez efetuada a reserva, a PCDP passara
pelas seguintes etapas, nas quais as autoridades
competentes deverdo autorizar a emissdo do
bilhete: Aprovagdo Administrativa (viagens com
excepcionalidade: Autoridade Superior; viagens
sem excepcionalidade: Proponente) e Aprovagao de
Despesas. Apds essas aprovagles, o bilhete
finalmente serd emitido (Emissdo do Bilhete).

Assim que ocorrer a emissdo do bilhete, a PCDP seguird para a Execucdo

Financeira, etapa na qual ocorrerdo os procedimentos para o pagamento das didrias.

Ao término da missdo, devera ser realizado o procedimento da Prestagdo de

Contas pela UO demandante. Apds a insergdo dos documentos comprobatorios,

a Autoridade Administrativa responsavel pela aprovacdo da PCDP (Autoridade

Superior ou Proponente) devera analisa-los e, se for o caso, aprovar a Prestacdo

de Contas. A PCDP entdo serd nomeada como encerrada.

Caso seja necessario solicitar a restituicdo de algum valor, como ressarcimento de

bagagem ou complementacdo de didrias, deve-se proceder na etapa de Prestacdo de

Contas.



Obs.: viagens nacionais sem despesa ndo passam pela etapa de Aprovagao de
Despesa.

4.2 Fluxo INTERNACIONAL

Inicio da
WEITIEEE Este é o fluxo de viagens internacionais no SCDP.

—_—
Cadastrameto da

Viagem A etapa de Cadastramento da Viagem marca o inicio da
_________ PCDP.E realizada pelo Solicitante de Viagem no &mbito da Unidade
Reserva d
e Organizacional - UO —demandante da viagem.
Aprovaggo do Ao finalizar o cadastro da PCDP, o Solicitante de Viagem a

Ministro/Dirigente
encaminhard para a etapa de Reserva de Passagem, na qual o

Aprovagdo de
Despesas

Solicitante da Passagem (servidor da CSCDP) fara a selecdo do plano
de voo com base nas informacdes registradas na PCDP e nos termos

—_——

Eqissao da legislagao em vigor. Nessa etapa, o servidor da CSCDP podera
—_______ entrar em contato por e-mail com o Proposto para que seja
Execugdo . , , e
Financeira verificado se o plano de voo realmente € compativel com a missao.
Prestagdo de Uma vez emitido o Bilhete e o0 Seguro Viagem, a PCDP passara

Contas

pelas seguintes etapas, nas quais as autoridades competentes
deverdo confirmar a emissdo do bilhete: Aprovagao do
Ministro/Dirigente e Aprovacdo de Despesas. Apds as aprovacoes,

Aprovagdo do
Ministro/Dirigente

—

Viagem Encerrada o philhete e 0 Seguro Viagem emitidos serdo registrados pela Agéncia

de Viagens (Emissdo do Bilhete).

Assim que ocorrer a emissao do bilhete, a PCDP seguira para a etapa de Execucdo
Financeira, na qual ocorrerdao os procedimentos para o pagamento das diarias. O
Proposto que tenha optado por receber as didrias em moeda estrangeira (euro ou délar)
receberd um e-mail para combinar o dia da emissao da documentacdo necessaria para
retirada no Banco do Brasil.

Apos a realizacdo da missdo, deverd ser realizado o procedimento da Prestagao
de Contas pela UO demandante. Depois da inser¢ao dos documentos comprobatdrios, o
Ministro/Dirigente devera analisa-los e, se for o caso, aprovar a Prestacdo de Contas.

Caso seja necessario solicitar a restituicdo de algum valor, como ressarcimento de
bagagem ou complementagdo de diarias, deve-se realizar na etapa de Prestagdo de
Contas. Os pedidos de restituicdo de deslocamentos terrestres devem ser solicitados a
GEFIC via SEI.

Obs.: viagens internacionais sem 6nus ndao passam pela etapa de Aprovacdo de
Despesas.



5. Selecdo do 6rgao e ano correto

Ao entrar no SCDP, o usuario, qualquer que seja seu Perfil, deve-se atentar para a
selecdo correta do “érgao” e do “ano” no SCDP. O Sistema utiliza a nomenclatura “érgdo”,
mas as opgdes a selecionar serdo as unidades organizacionais da Anvisa.

Por exemplo: nos casos de uma missdao cuja despesa foi programada pela
OUVIDORIA no ano de 2019, o Solicitante de Viagem deve ajustar conforme a imagem
abaixo. Nesse exemplo, a opg¢do de selecionar o “érgdo Ouvidoria” s ird aparecer para
os servidores lotados nessa area. Caso haja necessidade de selecionar um “6rgao”
diferente de sua lotagdo, deve-se entrar em contato com a CSCDP.

K Al

Versso 6.7.22 Ano: 12019 v Orgéo: OUVID-ANVISA - Ouvidoria

SOLICITAGAO | APROVAGAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS = RELATORIOS = GESTAO = FATURAMENTO = SCDP

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL Bl o &Gl = @™

SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

ATENCAO

Para viagens de CAPACITACAO, o Plano Interno correspondente serd o da GGPES.
Nesses casos, antes de se iniciar o cadastro da PCDP, o Solicitante da Viagem devera
ALTERAR o 6rgdo da sua UO para a GEDEP.




6. Prazos

Ao planejar uma missdo, os interessados devem atentar-se para os prazos de
antecedéncia de cadastro da viagem estipulados tanto pelo Gestor Central do SCDP,
quanto pela Anvisa. Caso a PCDP seja tramitada em prazo inferior, a viagem sera
classificada como urgente.

No ambito da Anvisa, a Portaria 06/2022 estabelece que ndo havera reservas e
nem emissao de passagens aéreas para as PCDPs tramitadas a CSCDP com prazo inferior
a 15 dias do inicio da viagem. O periodo de antecedéncia é ampliado para 30 dias do inicio
da viagem caso a missdo preveja o deslocamento de mais de 20 pessoas. As PCDPS
cadastradas fora desses prazos sdo classificadas como urgentes.

A CSCDP somente emitird um bilhete de uma PCDP classificada como urgente se
for anexada uma autorizacdo de um Diretor conforme modelo constante no Anexo | da
Portaria 06/2022. Esse modelo de autorizagdo também esta disponivel no SEl (Tipo de
Documento nomeado “Autorizagdo Para Emissdo De Bilhete Fora Do Prazo”). Além disso,
sera necessario inserir uma justificativa na aba “Complemento” no caso de viagens com
prazo inferior a 15 dias.

E fundamental que os usudrios do SCDP saibam como contar exatamente o prazo
de antecedéncia que uma PCDP deve ser tramitada a CSCDP. Para auxilia-los, o SCDP
disponibiliza uma mensagem com a forma correta de efetuar esse calculo mostrado na
imagem abaixo. Basta clicar no icone de mensagem, localizado no canto superior
esquerdo (seta vermelha), e selecionar a mensagem indicada pelo circulo vermelho.

| | sar
§,S£S e Ane: 2020 v Orgdo: ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
SULlclTACAO APRUVA(;AO EXECUCAO FRESTA(;AD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Voce ests aqui: Visualizar % Mensagem de Sistema % DETALHES ’ﬁ | 2O

Mensagens de Sistema

USUARIOS ANVISA: Como contar o prazo de antecedéncia de envio 7 00:00)

GC - Qrientacdes sobre bilhetes ... 2020-04-08 00:00:00.0
GEFIC para reserva de passagem 09/04/2020 00:00

Cadastramento de Cidades no SCDFP013-09-04 00:00:00.0
maR20LS 00:00

Entenda como contar o prazo de antecedéncia necessario para g
emisséo de bilhete aéreo

USUARIOS ANVISA: Como contar o 3917-03-08 00:00:00.0
08/03/2017 00:00

Mostrar todas mensagens

PRAZOS
15 dias para as viagens em geral;
30 dias para o deslocamento de mais de 20 pessoas custeadas pela Anvisa para o mesmo evento

Portaria Anvisa n© 834/2015 (art. 9°-A caput e § 19) e n°® 2.081/2016 (art. 10 )

COMO CONTAR?
Dois jeitos, mesmo resultado

v. A partir do dia do inicio do deslocamento:
Conte os dias a partir do dia anterior ao inicio da viagem, o dia em que terminar a contagem sera o
dltimo dia para a tramitacao da PCDP & GEFIC

Exemplo 1: o deslocamento precisa iniciar no dia 23/3/17, deve-se contar assim: no dia 22 ha 1 dia de
antecedéncia, no dia 21 sdo dois dias de antecedéncia (...) até chegar & contagem de 15 dias de antecedéncia, que
sera no dia 8/3/17. Portanto, para uma viagem iniciar em 23/3/17 o ultimo dia para tramitar a PCDP & GEFIC é o
dia 08/3/17.




7. Cadastramento de uma nova PCDP

O cadastro de uma nova PCDP comeca com o Solicitante de Viagem. Para isso,
deve-se acessar o menu Solicitagdo = Cadastrar/Alterar Viagem.

7S [
\4 'scop .

2014 [v] Orgdo: ANVISA - Agéncia Nacional de Vigildncia San...
! Wersdo 2,1.11

SOLICITAGAD APROVAGAD | EXECUGAD PRESTAGAOD DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD ‘ SCOP |

)
Cadastrar/Alterar Viagem ‘rICIAL | @ [a| 2@

Cancelar Viagem
Passagem
Viagem

Reembolso

'SCDP

Sistema de Concessio
de Didrias e Passagens

Na tela que aparecerd, é apresentada uma lista com as PCDPs que estdo na caixa
da UO. Constardo nessa listagem as PCDPs iniciadas, mas que ainda ndo foram
encaminhadas para a etapa de Reserva de Passagem. Todas as PCDPs que foram
devolvidas ao Solicitante de Viagem para correcdo também serdo mostradas nessa tela.

Para dar inicio a uma nova PCDP, o Solicitante da Viagem deve clicar em NOVO.

- [ |
\)Lg “sc DP Ano: 2014 [L]  Orgie: GGGAF - Geréncia-Geral de Gestio Administra...
o Wersdao 2.1.11
| SOLICITAGAD | APROVAGAD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagéo ) Cadastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM | @ Ep| =@

CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Ndmero da PCDP: Nome do Proposto:
Total : 0
* 1=l Nome do Proposto P PCDP e Data da Sclicitacdo P Inicio da viagem o

M&o existe nenhuma PCDF cadastrada.

- || < s = 10 [=]
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ATENCAO

Caso o proposto nao seja servidor da Anvisa e a instituicdao ao qual ele seja
vinculado ndo conste na listagem do SCDP, a area demandante devera solicitar
a CSCDP o cadastramento dessa instituicdo. Para isso, deve-se enviar um e-
mail para viagematrabalho@anvisa.gov.br com o assunto “CADASTRO DE

INSTITUICAO” e indicar o nome completo e sigla (se houver) da instituic3o.

7.1 Aba Proposto - Grupos e Tipos de Proposto mais relevantes

Ao clicar em NOVO, o Solicitante de Viagem precisara inserir o Grupo De Proposto,
o Tipo De Proposto e o seu CPF. O Grupo e Tipo correto dependera da relagao profissional

do Proposto com a Anvisa e/ou com os demais 6rgdos da Administracdo Publica. Na

tabela abaixo, estdo detalhadas as caracteristicas das categorias mais relevantes para a

realidade da Anvisa:

Grupo do Proposto

Tipo do Proposto

Observacao

Servidor

Servidor

Servidor da Anvisa.

Servidor

Convidado

Servidor de outro dérgdo federal.

Ndo Servidor

Colaborador Eventual

vinculo com a
Piblica. E o

particular dotado de capacidade

N3o possui

Administracdo
Pode ser

técnica  especifica.

estrangeiro.

Ndo Servidor Dependente Dependente de servidor em
processo de remocdo ou missao,
com direito a passagem.

Nao Servidor Outros Ndo existe vinculo com a

Administragdao Publica. Particular
gue ndo se enquadra na definicdo
do Colaborador Eventual.

SEPE

Empregados Publicos
Servidor Judiciario
Legislativo

Estadual

Servidores de outro Poder ou
Esfera.

11
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Distrital
Municipal

Servidor Assessor Especial Servidor que acompanha, na
qualidade de assessor titular de
cargo de natureza especial ou
dirigente maximo de autarquia ou
fundacdo publica federal (art. 39,
Dec. 5992/06). O servidor fara jus
a didrias no mesmo valor atribuido
a autoridade acompanhada.

Selecionado o enquadramento do Proposto, deve-se digitar o CPF e clicar em
PESQUISAR. Caso ele ndo tenha cadastro no SCDP, o Solicitante de Viagem terd que
preencher alguns dados como e-mail e conta corrente.

Observagdes importantes acerca dessa etapa:

= No caso de dependentes de servidor que ndo possuam CPF, o cadastro no
sistema devera ser solicitado a CSCDP.

= Na hipdtese do viajante ser portador de necessidades especiais, o SCDP
possibilitard a identificacdo dessa condicdo na PCDP. Caso essa pessoa
necessite de acompanhante, a op¢do devera ser marcada no momento da
criacdo da PCDP do acompanhante.

Quando é realizado o cadastro de um colaborador do grupo “N&o Servidor” sem
cadastro no SCDP, sera necessario preencher obrigatoriamente os seguintes campos:

= |Instituicdo: selecionar a instituicdo na qual o participante é integrante.
Caso essa instituicdo ndo conste na lista, deve-se solicitar a CSCDP a sua
inclusdo (enviar o nome completo da instituicdo e a sigla para o e-mail:
viagematrabalho@anvisa.gov.br).

* Fungdo para base didria: no caso dos ndo-servidores, o padrdao de
enguadramento para recebimento das diarias serd o equivalente aos
cargos de nivel superior da Anvisa. A critério da Autoridade Administrativa,
podera ser atribuido outro nivel de equivaléncia para o enquadramento,
hipotese na qual uma justificativa precisara ser anexada.

Como o SCDP estd integrado ao SIAPE, os valores relativos ao auxilio alimentacao,
ao auxilio transporte, bem como os dados bancarios, sdo automaticamente preenchidos
para os propostos do Grupo Servidor, Tipos Servidor ou Convidado. Nesses casos, se o
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proposto desejar receber as didrias em domicilio bancario diferente daquele cadastrado
no SIAPE, o Solicitante de Viagem devera atualizar os dados bancéarios no momento do
preenchimento da PCDP.

Quando se tratar de servidor de outras esferas e/ou Poderes (Proposto tipo SEPE),
os valores mensais relativos ao auxilio alimentacdo e ao auxilio transporte deverdo ser
preenchidos manualmente pelo Solicitante de Viagem. Portanto, o Solicitante de Viagem
deve solicitar essa informacgdo ao beneficiario.

Recomenda-se que cada PCDP seja confirmada junto ao beneficidrio sobre o
domicilio bancario que deseja receber os valores de didrias da respectiva viagem.

Preenchidos os dados da tela “Proposto”, serd necessario SALVAR antes de

prosseguir.
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7.2 Aba Roteiros
O prosseguimento do preenchimento da PCDP devera ocorrer na aba Roteiros.

Uma vez selecionada a aba, deve-se clicar no botdo NOVO, quando, entdo,
aparecera a tela abaixo, na qual serdo cadastradas as informacdes relativas ao
deslocamento:

Proposto Roteiros Complemento Servigos Corr

m
)

Clique sobre o trecho para editd-lo.
QOrigem Destino Permanéncia

Nenhum registro foi encontrado.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
® Trecho Transito
Local de Origem:* Local de Destino:*
Data Inicio:* Data Fim:*
] ]
Didrias: ™ Meio de Transporte:™ Classe de Voo:*
100% ¥ Aéreo v Econdmica ¥

¥ Adicional de Deslocamento

PASSAGEM
Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
#| Ocorreu missdo neste trecho? & Individual
Grupo

Inicio do trabalho, evento ou missdo:

Sem Passagem
Data:* Hora:*

Condicdes/Restricdes para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

No SCDP, ha quatro tipos possiveis de Roteiro: Trecho, Permanéncia, Transito e
Retorno. Segue abaixo a diferenciagdo entre eles:

+ Trecho: para trechos em que o Proposto recebe didrias com o valor da localidade
de destino do trecho, com missdo.
Exemplo: Saida de Brasilia para realizacdo de missdo em Porto Alegre, sem
conexoes.

+* Permanéncia: quando necessaria a divisdo da forma de recebimento de diarias na
mesma localidade de destino.

Exemplo: Existe um evento em Macapd no periodo de 01/10 a 10/10. Durante
01/10 a 05/10 o beneficidrio recebe 100% de didrias em Macapd. Durante 06/10
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a 10/10 o beneficidrio ndo recebe didrias em Macapd (outra instituicdo custeard
as despesas neste periodo). Portanto para o periodo de 06/10 a 10/10 serd a
utilizada a opgdo “Permanéncia”.

++ Transito: quando o proposto precisa passar por uma determinada localidade que
nao havera missado.
Exemplo: Um proposto que mora em Santos/SP precisa se deslocar de Sdo
Paulo/SP para embarcar em um voo para Brasilia. Ele é obrigado a passar pela
cidade de SGo Paulo, mas nédo haverd nenhum tipo de gastos nessa localidade.
Nessa hipdtese, o roteiro Santos — SGo Paulo serd do tipo trdnsito, enquanto SGo
Paulo — Brasilia serd do tipo trecho.

R

+» Retorno: utilizado para inserir o trecho de retorno até o local de origem.

Apds a selecdo do Roteiro correto, o Solicitante de Viagem devera preencher as
demais informacdes que constam na aba:

= Local de Origem e de Destino da missao

» Data Inicio: refere-se a data de inicio do deslocamento.

= Data Fim: refere-se a data em que o beneficiario ira iniciar outro
deslocamento.

= Didrias: devem ser preenchidas conforme as caracteristicas da missdo.

IMPORTANTE

As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico para
indenizar o servidor por despesas extraordindrias como pousada, alimentacdo e
locomog¢do urbana.

Porcentagem Quando utilizar

100% Casos em que o Proposto tiver que arcar com os custos de
alimentacdo, hospedagem e locomocdo urbana. E a faixa na qual
a maioria das PCDPs é enquadrada.

50% Casos em que outra instituicdo venha a custear parcialmente as
q ¢ p

despesas nas quais as didrias sdo destinadas. Exemplo 1: instituto

X arcara com as despesas de hospedagem, mas o Proposto tera

gue arcar com as restantes. Exemplo 2: instituto Y arcara com as
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despesas de alimentacdo e locomocgdo urbana, mas a
hospedagem correrd por conta do Proposto.

0% Casos em que outra instituicdo venha a custear integralmente as
despesas de hospedagem, de alimentacdo e de locomocao
urbana.

Uma vez informado o inicio e término do deslocamento, o SCDP calculara
automaticamente as didrias devidas. Neste ponto, existe uma importante diferenca entre
o célculo das didrias nacionais e internacionais. A diaria nacional integral é equivalente a
pernoite, e, no dia de retorno, considera-se apenas 50% da didria. E a didria internacional
tem previsdo legal especifica: a primeira e a uUltima didrias sao equivalentes a 50%. Abaixo
segue um quadro que exemplifica essas diferencas:

NACIONAL INTERNACIONAL
Periodo: 10 a 16/11/2021 Periodo: 10 a 16/11/2021
Quantidade de diarias: 6,5 Quantidade de diarias: 6

= Meio de Transporte: devera ser selecionado a opgao na qual o proposto
percorrerd o deslocamento. O SCDP permite as seguintes opcles: Aéreo,
Ferroviario, Fluvial, Maritimo, Rodoviario, Veiculo Préprio ou Veiculo
Oficial.

ATENCAO

Caso o proposto opte por se deslocar em veiculo préprio, devera ser anexada uma
declaracdo de responsabilidade por eventuais danos causados em veiculo préprio
no decorrer da missdo. Para preencher esse documento, é necessario abrir um
Processo no SEl do tipo “Viagens: No Pais” e inserir um Documento do tipo “Termo
de Responsabilidade Uso de Veiculo Préprio”.

» Classe de voo: Selecionar sempre a opcdo “ECONOMICA”.

= Adicional de Deslocamento (apenas viagens nacionais): com o objetivo de
cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do
desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem (e vice-versa),
sera concedido um adicional no valor de RS 95,00 (noventa e cinco reais)

16




por localidade de destino onde houver missdo nos deslocamentos dentro
do territério nacional. Caso seja selecionado os meios de transporte
Veiculo Proprio ou Veiculo Oficial, essa op¢do ndo estara disponivel para a
selecdo, uma vez que ndo fazem jus ao Adicional.

= Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte: devera ser marcado
nos casos em que o beneficidrio comparecer ao ambiente de trabalho no
dia de inicio do transito da viagem.

= QOcorreu missdo neste trecho? Marcar esta opcdo para informar a data e
o horério de inicio da missdo. Essa opgdo so estara disponivel caso tenha
sido selecionado roteiro do tipo “Trecho”.

= Passagens: selecionar a opc¢do “Individual” para que seja possivel a
emissdo de bilhetes aéreos. Caso o bilhete aéreo for disponibilizado por

outra instituicdo, devera ser selecionada a opcao “Sem Passagem”.

ATENCAO

E permitido que o Proposto renuncie a emissdo de passagens ou didrias que tenha
direito. Nesse caso, deve-se selecionar a opcio SEM PASSAGEM e/ou SEM DIARIA e
anexar um documento do Tipo Termo de Renuncia de Didrias e/ou Passagens,
disponivel no SEI.

= Recursos da Viagem para Passagens: selecionar o Pl (Plano Interno)
correspondente a ser utilizado para o pagamento das passagens. Caso o Plano
Interno correto ndo esteja disponivel para selecdo, deve-se entrar em contato
com a CSCDP para verificar o erro.

ATENCAO

As missdes de capacitagdo possuem um rito diferenciado das demais missdes a
servico, pois devem ser autorizadas pela GGPES. Nas viagens internacionais de
capacitacdo, além da autorizacdo da GGPES, deve-se ter uma autorizacdo da Dicol.
Logo, essas autorizagdes serdo necessarias antes da PCDP ser encaminhada a CSCDP.
Recomenda-se que o interessado consulte a legislacdo especifica antes de planejar

= CondigBes/Restricdes para este trecho: incluir informacdes que
orientardo o Solicitante de Passagem a encontrar o melhor voo para a
missao.
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VIAGEM NACIONAL

VIAGEM INTERNACIONAL

[) Informar a data e o horario do término da
missao.

I1) Indicar e justificar o aeroporto de
embarque e desembarque que melhor
atende ao deslocamento.

1)
terrestre, informar a cidade onde ocorrera a

Em caso de existéncia de trecho

missdo e a distancia em km (quilémetros) a
do
embarque/desembarque.

partir aeroporto de

IV) Informar se outra instituicdo custeard,
ainda que parcialmente, passagens aéreas,
pagamento de didrias, hospedagem e/ou
alimentacao.

V) Caso esteja sendo solicitada a ida na
véspera da missdo ou o retorno no dia
seguinte ao término da missdo, registrar a
justificativa.

VI) No caso de deslocamento de mais de
uma pessoa para o0 mesmo evento, deverd
ser informado o nimero de participantes.

Observacdo: para as viagens que prevejam
mais de dez pessoas para 0 mesmo evento é
aba

obrigatoria a indicagdo na

complemento.

[) Em caso de existéncia de trecho
terrestre, informar a cidade onde
ocorrerd a missao e a distancia em

km  (quildbmetros) a partir do
aeroporto de
embarque/desembarque.

II) Informar a data e o horario do
término da missdo.

1)
aeroporto

IATA do
embarque e

Indicar o
de
desembarque que melhor atende ao

codigo

deslocamento e inserir a respectiva
justificativa.

IV) Informar se outra instituicdo
custeard, ainda que parcialmente,

passagens aéreas, pagamento de

didrias, hospedagem e/ou
alimentacao.
Obs.: aconselha-se colocar o nome

de todos os servidores que
participardo da missdo, pois isso

ajudara na emissdo dos bilhetes.
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A escolha e a reserva dos bilhetes estdo centralizados na CSCDP. E, como os
bilhetes das viagens nacionais sdao emitidos sem consultar previamente o proposto, é
importante o preenchimento de todas as informacdes acima. Apesar disso, antes de se
realizar a emissdo da passagem, o proponente devera verificar se a reserva realmente
atende ao plano de voo.

Nesse sentido, recomenda-se que o Solicitante de Viagem insira as informacdes
passadas pelo Proposto como: indicagdo de aeroporto (com justificativa), hordrio de
inicio e término da missao, possiveis restricdes para horario de embarque etc.

Uma dica é recomendar aos Propostos que facam uma pesquisa dos voos
disponiveis (em sites comuns de busca) antes de prestarem as condi¢Ges/restricGes para
o trecho. Por exemplo, se na PCDP for indicado que o embarque na ida deve ocorrer apds
19:00 e o Unico voo direto for as 18:45, a equipe de reserva ira considerar apenas 0s voos
apo6s 19:00 (mesmo com paradas) e descartar o voo direto (sem consultar o proposto),
pois subentende-se que o proposto ndo estara disponivel para embarcar as 18h:45min.
Entretanto, se houver a pesquisa prévia, o proposto podera reavaliar sua indica¢do do
horario disponivel para embargue conforme a realidade dos voos.

Outra dica é a visualizacdo da reserva antes de sua emissdo (entre as etapas
Aprovacdo Proponente e Aprovacdo Despesa). Deve-se acessar a aba CONSULTAS >
SITUACAO DA SOLICITACAO>ANEXOS). Nesse sentido, se houver alguma restricdo
especifica aquele plano de voo, podera haver intervencdo antes da emissdo, evitando
custo de cancelamento do bilhete. No ato da reserva, é gerado um arquivo que € salvo
nos anexos da PCDP, o qual é possivel visualizar o voo reservado e as demais op¢des
cotadas. A PCDP serd tramitada para as aprovacdes. Portanto, para acrescentar alguma
restricdo que justifique a alteracdo da reserva, o proposto ou o solicitante de viagem
podera solicitar ao autorizador que devolva a PCDP para o cadastro a fim de registrar o
pedido de alteracdo da reserva com a respectiva justificativa. A possibilidade de
atendimento da alteragdo da reserva serd analisada caso a caso pela CSCDP.

E importante ressaltar que, nas PCDPs, devem ser evidenciados o interesse
publico e a impessoalidade. Assim, ndo é recomendavel a sugestdo de voo, mas sim a
prestacdo completa de informagdes que possam orientar o Solicitante de Passagem.

Segue um exemplo de um preenchimento adequado para este campo:

Condigdes/Restricies para este trecho:

previsto para 18:00. O proposto solicita seu retorno no mesmo dia de término da missdo, apos 20:00 para garantir sua chegada no aeroporto.
Preferéncia de embarque até 20:30, para evitar deslocamento durante a madrugada. Data de nascimento 11/09/1979.

CONFIRMAR || VOLTAR |
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Quando duas ou mais pessoas forem participar da uma mesma missdo,
recomenda-se que o Solicitante da Viagem informe neste campo os nomes de todos
envolvidos. Essa informagdo aumentara a possibilidade de todos serem alocados no
mesmo voo. Além disso, é interessante encaminhar as PCPDs concomitantemente, pois
o valor da passagem pode ter aumentado, o que tornara invidvel a marcacao da reserva

Nno mesmo voo.

E importante ressaltar que, mesmo quando as PCDPs s30 encaminhas a CSCDP de

forma concomitante, ndo é garantido que as passagens caiam no mesmo voo, pois pode

ser que ocorra mudanca nas cotacdes do bilhete no momento da reserva.

ATENCAO

Caso a cidade em que a missdo sera realizada ou que ocorrera o deslocamento

do proposto ndo conste na lista de roteiro do SCDP, a drea demandante devera

solicitar a sua inclusdo junto a CSCDP. Para isso, deve-se enviar um e-mail para
viagematrabalho@anvisa.gov.br com o assunto “CADASTRO DE CIDADE” e

indicar o nome, estado e pais da cidade.

7.3 Aba Complemento

Nessa aba, o Solicitante de Viagem devera informar as caracteristicas da missao:

= Viagem em grupo com mais de 10 pessoas: deverd ser marcado caso o
evento ocorra com 10 ou mais participantes custeados pela Anvisa,
considerando todos os participantes independente das areas internas.

Essa marcacdo implicard na passagem da PCDP pela aprovacdo da

Autoridade Superior.

= Curso de formagdo ou aperfeicoamento ministrado por escola do

governo: marcar, caso se aplique.

= Motivo da Viagem: selecionar a op¢do que mais se adequa a atividade que

serd exercida:

Motivo

Aplicagdo

Nacional - A Servico

viagens relacionadas a atividades fins
da Anvisa, exceto inspecdo.
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Nacional - Inspecdo

viagens para atividade de inspecdo
nacional.

Nacional - Treinamento

viagens para capacitacdo nacional

Internacional - A Servico

viagens relacionadas a atividades fins
da Anvisa, exceto inspecdo.

Internacional - Inspecao

viagens para atividade de inspecdo
internacional.

Internacional - Treinamento

viagens para capacitagao,
internacional.

Regional: CRPAF — N

Coordenacdo Regional de Portos,
Aeroportos e Fronteiras (AC, AP, AM,
PA, RO, RR e TO).

Regional: CRPAF - NE

Coordenacdo Regional de Portos,
Aeroportos e Fronteiras (AL, BA, CE,
MA, PB, PE, Pl e RN).

Regional: CRPAF — GO

Coordenagao Regional de Portos,
Aeroportos e Fronteiras (GO, MT, MS e
DF).

Regional: CRPAF —RJ

Coordenacdo Regional de Portos,
Aeroportos e Fronteiras (RJ, MG e ES).

Regional: CRPAF —SP

Coordenacdo Regional de Portos,
Aeroportos e Fronteiras (SP).

Regional: CRPAF- S

Coordenacdo Regional de Portos,
Aeroportos e Fronteiras (PR, RS e
SC).
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ATENCAO

Nas viagens no ambito das Coordenag6es Regionais de Vigilancia e que ndo
necessitam emissdo de bilhete aéreo, deve-se selecionar o motivo de viagem
correspondente a sua respectiva regional:

Regional: CRPAF-N;
Regional: CRPAF-NE;
Regional: CRPAF-GO;
Regional: CRPAF-RJ;
Regional: CRPAF-SP;
Regional: CRPAF-S.

SR e

= Descricdao do Motivo da Viagem: descrever a atividade que sera exercida,
bem como o organizador, local, data e horario de inicio e término da
missdo. E extremamente importante que a informacdo inserida esteja
completa, pois esse campo é a referéncia para publicacdo no Boletim de
Servigo e, também, para consultas no Portal da Transparéncia do Governo
Federal.

IMPORTANTE

Com o objetivo de uma melhor instrucdo processual, a CSCDP sugere que o Solicitante de
Viagem siga a seguinte estrutura de texto:

VERBO (participar, representar, ministrar, realizar etc.) + ORGANIZADOR + OBJETIVO +
NOME E LOCAL DO EVENTO/MISSAO + CIDADE/PAIS + periodo de DATAS

Exemplo 1: Realizar inspe¢do sanitdria internacional para fins de verificagGo de boas
prdticas de fabricagdo na unidade fabril da empresa X localizada em Paris, na Franga,
entre os dias 00/00/0000 a 00/00/0000.

Exemplo 2: Ministrar palestra promovida pela Fundagcdo Palmares com o objetivo de
explicar as acbes realizadas pela Anvisa nas dreas de portos, aeroportos e fronteiras no VI
FORUM DE VIGILANCIA SANITARIA que acontecerd na cidade de Curitiba/PR entre os dias
00/00/0000 e 00/00/0000.

= Recursos da Viagem para Diarias: selecionar o Pl (Plano Interno)
correspondente a area responsavel pela viagem. Caso o Plano Interno
correto ndo esteja disponivel para selecdo, deve-se entrar em contato
com a CSCDP para verificar o erro.

A depender das informacBes selecionadas na aba Roteiro, outros campos
aparecerdo para que o Solicitante de Viagem apresente justificativas. Caso a CSCDP
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devolva a PCDP para ajustes, aparecerd ainda o campo JUSTIFICATIVA PARA ALTERACAO
DE VIAGEM. Neste campo, o Solicitante de Viagem deverd informar qual ajuste foi
realizado.

No caso de missdes internacionais, além dos campos descritos acima, aparecerao:

Com Nomeacio/Designacio & Sem Nomeacio/Designacio [Sobre Nomeacdo/Designacdo]
Enquadramento Legal:* O\
Tipo de Viagem: Tipo Missao:
Com Onus: inciso I, art. 1%, Dec. n® 91.800/85 inciso IV Inciso I, art. 39, Lei n® 5.809/72, alinea c
Moeda:* Cotacdo do Délar:* Classe da Diaria:*
Dalar v 3,6300 11 v

[Pesquisar] [Sobre as Classes de Diarias]

= Nomeacgdo/Designagdo: por padrdo, as viagens serdo sem
nomeacdo/designacdo. Os casos em que existir essa necessidade, em
conformidade com a legislacdo, deverdo ser marcados com
nomeacdo/designacao.
= Enquadramento Legal:
o Tipo de Viagem: por padrdo, deve-se selecionar Com
Onus, Dec. n° 91.800/85 inciso IV. Quando a viagem nao
implicar 6nus para a Anvisa de passagens, diarias e seguro,
deve-se marcar Com Onus Limitado.
o Tipo Missdo: por padrdo, deve-se selecionar Inciso |, art. 39,
Lein25.809/72, alinea ¢
= Moeda: sera a base para a forma de pagamento de didrias
internacionais, dividindo-se em Real para pagamento em conta
corrente e, em dodlar ou euro, para pagamentos em cambio.
= Cotacdo do Ddlar: deverd ser inserida a cotagdo do Ddlar do dia para
possibilitar a estimativa dos valores necessarios.
= (Classe da Didria: deverd ser selecionada de acordo com o cargo do
servidor. O botdo “Sobre as Classe de Didrias” traz a informacao sobre
equivaléncia das classes.

7.4 Aba Servigos Correlatos

Essa aba é de preenchimento obrigatério caso tenha sido aprovado pela Diretoria
Colegiada o custeio de seguro-viagem para a missao internacional.

O Solicitante de Viagem deve entrar na aba e selecionar o Plano Interno que
custeara a despesa e confirmar.
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7.5 Aba Resumo

Essa Ultima aba traz uma sintese das principais informacdes da PCDP, uma prévia
do calculo das diarias, a consolidacdo de gastos e a lista de anexos da viagem.

Nela, é também possivel acessar alguns recursos disponibilizados pelo SCDP para
permitir um maior controle da tramitacdo da PCDP.

= Histérico: permite ao usudrio do SCDP consultar todas as atuagdes
realizadas na PCDP, discriminando a data, o tipo de a¢do, observagao e o
responsavel. E possivel também, se for o caso, saber o motivo pelo qual
uma PCDP foi devolvida.

= Posi¢cdo da PCDP no Fluxo: permite que o usudrio verifique o status da
PCDP. Esse recurso é util para o desempenho da responsabilidade do
Solicitante de Viagem acompanhar o fluxo da PCDP no SCDP.

= Justificativas: apresenta todas as justificativas informadas na PCDP, tanto
as da Viagem e as dos Trechos, inseridas pelo Solicitante de Viagem, bem
como as dos bilhetes, inseridas pelo Solicitante de Passagem.

7.6 Anexos Obrigatdrios

Apds o preenchimento de todas as abas, o Solicitante de Viagem devera anexar
os documentos obrigatoérios.

O Solicitante de Viagem devera anexar os documentos obrigatdérios na PCDP
conforme o tipo de viagem (a servico, capacitacdo, nacional ou internacional). As viagens
enquadradas como capacitacdo possuem um rito diferenciado das demais missdes a
servico, devendo ser autorizadas pela GGPES antes da PCDP ser encaminhada a CSCDP.
Caso a capacitacdo preveja o pagamento de inscricdo, hd ainda etapas a serem
percorridas junto a GGGAF antes da elaboragdo da PCDP. Recomenda-se que seja
consultada a legislacdo aplicada antes do planejamento da missao.

O tamanho maximo permitido por arquivo é de 2.00 MB. Caso seja necessario, o
Solicitante de Viagem precisara comprimir o tamanho do arquivo ou entdo dividi-lo em
partes.

A documentacdo basica das viagens enquadradas como missdo a servigo sao:
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7.6.1

a)

b)

c)

Viagens Nacionais

Documentos de comprovagao prévia de necessidade da viagem, nos termos
do Acérddo 2069/2006 — Plenario. Exemplo: e-mail convite, Memorando,
Carta etc. Deve constar claramente as informacdes relativas a necessidade da
viagem, bem como caracteristicas da missdo: como o nome do
evento/missdo, a instituicao organizadora, participantes, local, data e horarios
de inicio do evento.

Documento do Proposto confirmando a intencdo de participagdo na missao,
exceto quando o proposto for servidor da Anvisa.

Nos casos de participagdo do servidor em eventos de capacitagdo, sera
necessario autorizagdao especifica nos termos do regulamento da Geréncia
Geral de Gestdo de Pessoas — GGPES.

d) Indicagdo formal para os casos de Assessoria Especial.

Na auséncia do documento de confirmagdo previsto no item b, o proponente

poderd autorizar o prosseguimento da solicitacdo de viagem, ficando responsavel por

garantir a

7.6.2

a)

b)

b)

ciéncia do proposto.

Viagens Internacionais

Processo de afastamento devidamente instruido nos termos da Portaria N°
1.345, de 30 de julho de 20109.

Extrato de Deliberagdo da DICOL ou Autorizacdo AD Referendum do Diretor
Presidente.

Indicagdo formal para os casos de Assessoria Especial;

Apds o término da insercdo dos anexos, a PCDP devera ser finalizada por meio do
botdo ENCAMINHAR, quando seguird para aprovacdo do Proponente. E necessario que o
Proponente avalie se todos os documentos que respaldam a sua autorizacdo (e que

respaldardo as aprovacOes seguintes) foram anexados a PCDP.

O Solicitante de Viagem tem como uma das suas responsabilidades acompanhar

todas as etapas subsequentes, inclusive alertando aos autorizadores da Anvisa

(Proponente e Ordenador).
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8. Prestagao de Contas, Ressarcimento de Bagagem e Devoluc¢ao de
Valores

Uma vez realizada a viagem, o sistema disponibilizara para o Solicitante de Viagem
a opcdo de Prestacdo de Contas. Na aba PRESTACAO DE CONTAS = PRESTACAO DE
CONTAS, apareceré a listagem com as PCDPs disponiveis para essa etapa. E também nesta
etapa que o Proposto podera solicitar o Ressarcimento de Bagagem, caso atenda aos
requisitos legais.

O Solicitante de Viagem devera digitalizar a documentacdo recebida e anexa-la a
PCDP correspondente. Apods isso, solicitara ao Proponente da viagem a analise e
aprovacdo da prestacdo de contas. O SCDP exige que sejam anexados documentos dos
tipos Bilhete e Relatdrio de Viagem para o encaminhamento. Deve-se manter os originais
arquivados para possivel atendimento de demandas internas ou externas.

Caso a viagem tenha sofrido alteracdo que incorra em reducdo do numero ou
valor das diarias, erro de calculo por preenchimento divergente dos dados do proposto
ou cancelamento da missdo, o SCDP criard uma etapa no fluxo para a devolucdo das
didrias. Por meio da opgo PRESTACAO DE CONTAS = DEVOLUCAO DE VALORES, obtém-
se uma listagem das PCDPs que se encontram nessa situacao.

A Guia de Recolhimento da Unido — GRU — pode ser emitida pelo Solicitante de
Viagem para as devolugdes de didrias nacionais (ver item 8.3). No caso da devolugdo de
didrias internacionais, recomenda-se que a emissdo seja solicitada a CSCDP, devido as
caracteristicas especificas do pagamento de didrias em moeda estrangeira.

Apds o recolhimento da GRU, o comprovante de pagamento deverd ser
digitalizado pelo Solicitante de Viagem e anexado a PCDP.

8.1 Prestacao de Contas Nacional

O Proposto devera apresentar a Unidade Organizacional demandante da viagem,
no prazo maximo de cinco dias contados do retorno da viagem, os seguintes documentos:

o,

+» Original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo
do passageiro obtido quando da realizagdao do check-in via internet, ou
bilhetes, ou a declaragdo fornecida pela empresa de transporte.

+* Certificados de participacdo, atas de reunido ou lista de presenga, bem
como outro documento que comprove sua efetiva participacdo na missdo
para a qual foi designado. Na auséncia destes documentos, podera ser
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elaborado um Relatdrio de Viagem, disponivel no SEI (Tipo de Documento
“Relatorio de Viagem Nacional A Servico”).

A prestacdo de contas de viagens nacionais pode ser lancada no SCDP pelo préprio
servidor beneficidrio da viagem ou por outro servidor detentor do perfil “Solicitante de
Viagem”. A CSCDP ndo receberd comprovantes relacionados a prestacdo de contas de

viagens nacionais.

Passados os 5 (cinco) dias do prazo da Prestacdo de Contas, o SCDP passara a
exigir uma justificativa do motivo desse atraso.

8.2 Prestacao de Contas Internacional

O Proposto devera apresentar a Unidade Organizacional demandante da viagem os
seguintes documentos:

+» Em até 5 dias contados do retorno da viagem: original ou segunda via dos
canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido
guando da realizacdo do check-in via internet, ou bilhetes, ou a declaracado
fornecida pela empresa de transporte.

+«+ Em até 30 dias contados do retorno da viagem: Relatorio circunstanciado
das atividades exercidas no exterior, conforme o art. 16 do Decreto n?
91.800, de 18 de outubro de 1985.

A prestacdo de contas de viagens internacionais pode ser langada no SCDP pelo
proprio servidor beneficidrio da viagem ou por outro servidor detentor do perfil
“solicitante de viagem”.

Quadro Resumo - Comprovantes obrigatdrios que devem ser apresentados na
Prestagdo de Contas

Missdo no pais Prazo

(contado da data de retorno da viagem)

v’ Original ou segunda via dos canhotos
dos cartdes de embarque, ou recibo

do passageiro obtido quando da
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realizacdo do check-in via internet, ou
bilhetes, ou a declaracdo fornecida
pela empresa de transporte; e

v’ Certificados de participacdo ou atas de
reunido ou lista de presenga ou outro
documento que comprove sua efetiva
participacdo na missdo para qual foi

5 (cinco) dias corridos
designado.

Missdo no exterior Prazo

v" Original ou segunda via dos canhotos
dos cartdes de embarque, ou recibo
do passageiro obtido quando da
realizagao do check-in via internet, ou 5 (cinco) dias corridos
bilhetes, ou a declaracdo fornecida
pela empresa de transporte; e

v Relatério circunstanciado das 30 (trinta) dias corridos

atividades exercidas no exterior

8.3 Geracao da Guia de Recolhimento da Unido - GRU

Para devolugdes de didrias nacionais, a emissdo da GRU pode ser feita
diretamente pela UO demandante da viagem, enquanto que, para as devolucBes de
didrias internacionais, recomenda-se solicitar as providéncias a CSCDP, principalmente
caso as didrias tenham sido recebidas em moeda estrangeira (ddlar ou euro).

O SCDP ndo gera automaticamente a GRU para devolugdo das diarias, mas
providencia o cdlculo do valor a ser devolvido. O sistema apresenta um atalho para o sitio
do Tesouro Nacional
(http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru _novosite/gru simples.asp ), no qual o

Solicitante de Viagem podera preencher a GRU. Abaixo seguem telas com a forma de
preenchimento:
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SIAFI g

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAD
GRU - IMPRESSAQ

Unidade Gestora (UG) @ 253002

Gestio @ 36212-AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA v

Nome da Unidade AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Codigo de Recolhimento B2 G68802-9 - DEVOL . DIARIAS-EXERCICIO v

Somente os campos acompanhados por (*) sdao de preenchimento obrigatorio.

Niimero de Referéncia @
|Preencher com o nimero da PCDP sem "/"

Competéncia (mm/aaaa) =]
Més do recebimento da didria
Vencimento (dd/mm/aaaa) ‘@
5 dias apos a data de emissio
CNPJ ou CPF do Contribuinte
(*) CAMPO OBRIGATORIO
Nome do Contribuinte / Recolhedor
(*) CAMPO OBRIGATORIO
(=)valor Principal
(*) CAMPO OBRIGATORIO Preencher com o valor a ser devolvido

(-)Descontos/Abatimentos
(-)Outras Deducies
(+)Mora/Multa
(+)Juros/Encargos
(+)Outros Acréscimos
(=)valor Total @
(*) CAMPO OBRIGATORIO Preencher com o

Selecione uma opcio de geracao: valor do Principal

Geracdo em HTML (recomendada) ¥ Selecionar geracdao em PDF

Seleciocnando a opcdo Geracdo em PDF ou Baixar PDF, para visualizar a GRU, vocé precisard de um programa especifico para visuali:
arquivos PDF, como, por exemplo, o Adobe Acrobat Reader.

. . . . . . . . LAl
Verifique se ele estd instalado em seu computador. Caso ndo esteja, cligue na imagem para instala-lo. &*%

Uma vez realizado o pagamento, deve-se anexar na PCDP:

= GRU gerada (tipo de documento GRU — Guia de Recolhimento da Unido).

= Comprovante de pagamento (tipo de documento — Comprovante de
Restituicdo). No campo, incluir nimero, deve-se copiar o niumero do
cédigo de barras da GRU.
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No campo “GRU — Guia de Recolhimento da Unido”, deve-se digitar o nimero da
GRU e clicar em “INCLUIR”.

Apds a realizagdo desses tramites, a PCDP podera ser encaminhada para
aprovacdo do Proponente, quando entdo sera finalmente encerrada.

8.4 Ressarcimento de Bagagem

Conforme a Instrucdo Normativa n2 4, de 11 de julho de 2017, o Proposto terd
direito a ressarcimento de bagagem quando o afastamento se der por mais de 2 (duas)
pernoites fora da sede, limitado a uma peca por pessoa, observadas as restrigdes de peso
ou volume impostas pela companhia aérea, mediante comprovagao nominal do
pagamento, caso o bilhete emitido ndo der direito ao despacho gratuito. Assim, é
importante que o Proposto, ao receber seu bilhete, verifiqgue se este possui bagagem
incluida.

Caso o bilhete emitido pela Anvisa ndo dé direito ao despacho de bagagem, o
Proposto devera:

= Verificar se o afastamento se dara por mais de 2 (dois) pernoites.

» Em caso positivo, adquirir o ticket de bagagem junto a companhia aérea.
A CSCDP sugere que esta operacdo seja realizada antecipadamente, uma
vez que, em geral, os valores praticados sdo inferiores se comprado no ato
do embarque.

* Na etapa de Prestacdo de Contas, informar, no campo RESTITUICAO o
valor total a ser ressarcido:

Confirmacgo da viagem || Complemento | Resumo

ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUIPARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
® sim Néo

Observacses/Justificativa:

EVENTOS OFICIAIS NO DESTINO

Cidade Destino Evento Inicio Evento. Final Evento Miss3o Relacionada a0 Evento?
MNenhum evento oficial no perfodo da viagem.

A opcdo de marcacio de miss3o relacionada a evento é habilitada quando a prestacio de contas € iniciada

BILHETES A PRESTAR CONTAS

Companhia de Numero do Situacdo do Data do Nimero Cidade de Cidade de Comprovacdo
Transporte Bilhete Bilhete Processamento do Voo Origem Destino Automatizada

) § 957
GOL Linhas Aéreas 2120057014

. (o | Guarulhos s
Inteligentes nfa 3991 Brasilia (DF) (sp) Nio

. X 969
GOL Linhas Aéreas 0001308025
Inteligentes

Guarulhos

nfa 2092 )

Brasilia (DF) Néo

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcacdes de bilhetes, etc.) (R$):
0,00
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e Ir na aba complemento, em “Recursos da Viagem para Restituicdo de
Valores”, e selecionar o “Projeto/Atividade” e a “Descricdo/Favorecido”
do respectivo 6rgdo.

= RECURSOS DA VIAGEM PARA RESTITUICAO DE VALORES

Projeto/Atividade:* Descricdo/Favorecido: ™

-- selecione -- v -- selecione -- v

= Anexar, além dos documentos que comprovem o embarque e a realizagdo
da missdo, os comprovantes de pagamento da bagagem, de forma que
esteja claro os dados do voo e do passageiro.

Uma vez realizado esse procedimento, a PCDP serd encaminhada para aprovacgao
da Autoridade Administrativa e, também, para o Ordenador de Despesas, visto que é
necessaria a autorizacdo dessa nova despesa. Apds isso, a PCDP caird novamente na
etapa de Execucdo Financeira, quando a equipe da GEFIC/GGGAF a analisara. Caso o0s
requisitos sejam cumpridos, sera efetuado o pagamento do ressarcimento.

ATENCAO

O prazo para a analise e pagamento do ressarcimento de bagagem é o fim do més seguinte
a solicitacdo.

Exemplo: Solicitagdo de ressarcimento encaminhada no dia 05 do més de abril serd
analisada e, se correta, paga até o dia 31 de maio.

9. Qutras Fungdes

9.1 Solicitagdao-cancelar viagem

Objetivo: cancelar PCDP de viagem que ndo ira ser realizada.

O Solicitante de Viagem devera informar a CSCDP sobre o cancelamento dos
bilhetes com antecedéncia para evitar a cobran¢a de multa de ndo comparecimento.
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9.2 Solicitagdo-viagem antecipar/prorrogar/complementar

Objetivo: realizar alteracGes em viagens previamente cadastradas em que ja
constem emissdes de bilhete e pagamentos de didrias.

9.3 Solicitagdo-viagem-copiar viagem

Objetivo: em viagens com muitos participantes, pode ser utilizado para criar
réplicas de um PCDP ja cadastrada.

9.4 Consultas-situagdo da solicitagao

Objetivo: utilizado para se obter um panorama geral da PCDP com nimero ou o
nome do proposto.

Todas as atuagdes dos usuarios sdo registradas e justificadas no sistema e podem
ser visualizadas pelo link HISTORICO disponivel na prépria PCDP. Isso significa que o
motivo da devolucdo de uma PCDP estara visivel no histérico. As aprovacdes e todas as
alteracdes também aparecerdo no historico. A identificacdo do status de uma viagem
pode ser visualizada no link POSICAO DA PCDP NO FLUXO.

9.5 Consultas-limite de recursos orcamentarios
Objetivo: controle do teto orcamentdrio, comparando a programacao da area (PI)
com a execucdo no SCDP. Possibilita analisar os saldos.

Atencdo: Os recursos orcamentarios também poderdo ser consultados no link
https://anvisabr.sharepoint.com/sites/GestoOramentriaeFinanceira/SitePages/PainelEx
ecucaoViagens.aspx. Solicitacdes de remanejamento de recursos orgamentarios
poderdo ser realizados por meio do e-mail financeiro.gefic@anvisa.gov.br.

9.6 Relatorios

Objetivo: gerar relatdrios diversos de acompanhamento conforme os parametros
informados pelo Solicitante de Viagem.
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ATENCAO

Vale alertar sobre o uso da op¢io “NAO APROVAR” pelos perfis de
Autoridade Administrativa, que cancela automaticamente a PCDP, logo
ndo serd mais possivel a sua reutilizacdo. Se a intencdo é devolver uma
PCDP do perfil de aprovagdo para complementacdo ou ajustes, deve-se

utilizar a opgao “DEVOLVER PCDP”.

10.Normativos mais utilizados

Portaria 06/2022/ANVISA de 10/01/2022
Dispbe sobre os procedimentos, as atribuicbes e as responsabilidades nos

procedimentos relativos a realizagdo de viagens a trabalho no dmbito da Agéncia
Nacional de Vigildncia Sanitdria.

Portaria n® 1.345/Anvisa, de 30 de julho de 2019
Dispbe sobre procedimentos para afastamento do pais e participacdo em missées

internacionais.

Decreto 5.992/2006 de 19/12/2006
Dispée sobre a concessdo de didrias no dmbito da administracdo federal direta,

autdrquica e fundacional, e dd outras providéncias.

Instrucdo Normativa N2 3/2015/SLTI/MPOG de 12/2/2015
Dispde sobre diretrizes e procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela

Administra¢do Publica Federal direta, autdrquica e fundacional.

Decreto 71.733/73 de 18/01/1973

Regulamenta a Lei n? 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispbe sobre a
retribuicdio e direitos do pessoal civil e militar em servigo da UniGo no exterior.

Instrucdo Normativa N2 04, de 11 de julho de 2017.
DispGe sobre o ressarcimento de gastos com bagagens despachadas em viagens

a servico, no dmbito dos drgdos e entidades da AdministracGo Publica federal
direta, autdrquica e fundacional e da outras providéncias.
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https://anvisabr.sharepoint.com/sites/Servicos/Lists/Legislao%20Passagens/Attachments/1/Portaria%20834.2015%20alterada%20pela%20Portaria%201043.pdf
https://anvisabr.sharepoint.com/sites/Servicos/Lists/Legislao%20Passagens/Attachments/5/Portaria%201345%20afast%20internacional%20revogou%20a%202081.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D71733.htm
https://anvisabr.sharepoint.com/sites/Servicos/Lists/Legislao%20Passagens/Attachments/2/INSTRU%c3%87%c3%83O%20NORMATIVA%20N%c2%ba%204%252C%20DE%2011%20DE%20JULHO%20DE%202017.pdf%20-%20Bagagem.pdf
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