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Oficina 85

Introducao ao
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
(SCDP)
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Ronaldo Corréa

E servidor publico federal, atuou na implantacao do SCDP na Policia Federal,
atuou por varios anos como gestor setorial, auxiliou no redesenho das
normas internas de diarias e passagens da CGU e atua na area de licitacoes
e contratos ha mais de quinze anos, ja tendo ocupado funcdes técnicas e
gerenciais na Policia Federal, na Controladoria-Geral da Uniao e no
Ministério da Justica e Seguranca Publica.

Graduado em Logistica e pos-graduado em Direito Administrativo e Gestao
Publica, atua como docente em programas de pds-graduagao e em cursos
de capaclltagao de escolas de governo, orgaos publicos e empresas privadas
em geral.

E moderador da moderador na Comunidade SCDP e Temas Correlatos desde
2016, foi integrante da equipe de organizacao das trés edicdes do Forum
de Diarias e Passagens (FORDP), € moderador na Comunidade Nelca de
Compradores Publicos desde 2010, membro ouvinte da Comissao de
LicitacOes e Contratos da OAB/DF e membro efetivo do Instituto Nacional
de Contratacoes Publicas - INCP.
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Conteudo Programatico

Modulo 1: Visao Geral e Acesso
Modulo 2: A Solicitacao de Viagem na Pratica
Modulo 3: Reserva e Emissao de Passagens

Modulo 4: Prestacao de Contas e Encerramento
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Material de Apoio

@
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Modulo 1
Visao Geral e Acesso
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Legislacao Basica

Lei n2 9.784/1999

Art. 20 A Administracao Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade,

proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditorio,
seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo unico. Nos processos administrativos serao observados, entre
outros, os critérios de:

XIll - interpretacao da norma administrativa da forma que melhor
garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada
aplicacao retroativa de nova interpretacao.
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Legislacao Basica
Acordao TCU n2 446/2023-Plenario

A concessao de vantagem pecuniaria de qualqguer natureza aos
servidores publicos deve observar o principio da legalidade estrita
(art. 37, inciso X, da Constituicao Federal), nao cabendo analogias ou
interpretacoes que extrapolem o que efetivamente consta de
disposicoes legais.
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Legislacao Basica
Lei n2 8.112/1990

Art. 58. O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater
eventual ou transitério para outro ponto do territorio nacional ou
para o exterior, fara jus a passagens e diarias destinadas a indenizar
as parcelas de despesas extraordinaria com pousada, alimentacao e
locomocao urbana, conforme dispuser em regulamento.

§ 1o A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida
pela metade quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da
sede, ou quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas
extraordinarias cobertas por diarias.
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Legislacao Basica
Lei n2 8.112/1990

Art. 242. Para os fins desta Lei, considera-se sede o municipio onde a
reparticao estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio, em
carater permanente.
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Legislacao Basica
Manual do Solicitante de Viagem

Duracao Mudang¢a
de sede
Permanente > 2 anos SIM
< 2 anos SIM
Transitoria —
<1 ano = 3 meses NAO
Eventual < 3 meses NAO
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Legislacao Basica
Lei n2 8.112/1990

Art. 58, § 20 Nos casos em que o deslocamento da sede constituir
exigéncia permanente do cargo, o servidor nao fara jus a diarias.

§ 30 Também nao fara jus a diarias o servidor que se deslocar dentro
da mesma regiao metropolitana, aglomeracao urbana ou
microrregiao, constituidas por municipios limitrofes e regularmente
instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com paises
limitrofes, cuja jurisdicao e competéncia dos orgaos, entidades e
servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se houver
pernoite fora da sede, hipoteses em que as diarias pagas serao
sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territorio nacional.
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Legislacao Basica
Instrucdo Normativa DG/PF n2 231/2022
Art. 11. No cadastramento de qualquer PCDP o solicitante devera, para

cada trecho, escolher a opcao de 0% (zero por cento) para o
percentual no valor das didrias nos seguintes casos:

Il - quando o deslocamento ocorrer para municipios abrangidos pela
circunscricao da unidade de exercicio, salvo se houver pernoite fora

da sede; e
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Legislacao Basica
Constituicao Federal

Art. 25, § 32 Os Estados poderao, mediante lei complementar, instituir

regioes metropolitanas, aglomeracdes urbanas e microrregioes,
constituidas por agrupamentos de municipios limitrofes, para
integrar a organizacao, o planejamento e a execucao de funcoes
publicas de interesse comum.
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Legislacao Basica
Lei n© 8.216/1991

Art. 16. Sera concedida, nos termos do regulamento, indenizacao de
CrS 4.200,00 (quatro mil e duzentos cruzeiros) por dia, aos servidores
que se afastarem do seu local de trabalho, sem direito a percepcao
de didria, para execucdao de trabalhos de campo, tais como os de
campanhas de combate e controle de endemias; marcacao, inspecao
e manutencao de marcos decisorios; topografia, pesquisa,
saneamento basico, inspecao e fiscalizacao de fronteiras
Internacionais.

Decreto n2 5.992/2006

Indenizacao de que trata o art. 16 da Lei n2 8.216, de 13 de agosto de
1991: RS 157,01 (46,87% das diarias conforme Sumula n2 54 da AGU)
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Legislacao Basica
Decreto n? 11.072/2022

Art. 13. Nos deslocamentos em carater eventual ou transitorio ocorridos no
interesse da administracao para localidade diversa da sede do érgao ou da
entidade de exercicio do agente publico, o participante do PGD fara jus a
diarias e passagens e sera utilizado como ponto de referéncia:

| - a localidade a partir da qual exercer as suas funcoes remotamente; ou

Il - caso impligue menor despesa para a administracao publica federal, o
endereco do drgao ou da entidade de exercicio.

Paragrafo unico. O participante do PGD na modalidade teletrabalho que
residir em localidade diversa da sede do 6rgao ou da entidade de exercicio
nao fara jus a reembolso de qualquer natureza ou a diarias e passagens
referentes as despesas decorrentes do comparecimento presencial a
unidade de exercicio.
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Legislacao Basica
Lei n2 8.112/1990

Art. 110. O direito de requerer prescreve:

| - em 5 (cinco) anos, quanto aos atos de demissao e de cassacao de
aposentadoria ou disponibilidade, ou que afetem interesse
patrimonial e créditos resultantes das relacoes de trabalho;

*****
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Legislacao Basica
Decreto n2 5.992/2006

Dispbe sobre a concessdo de didrias no admbito da administragéo
federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 3/2015

Dispbe sobre diretrizes e procedimentos para aquisicdo de passagens
aéreas pela AdministracGo Publica Federal direta, autarquica e

fundacional.
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Legislacao Basica
Decreto n? 71.733/1973

Regulamenta a Lei n® 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispbe
sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servico da
Unido no exterior.

Decreto n2 91.800/1985

Dispbe sobre viagens ao exterior, a servico ou com o fim de
aperfeicoamento sem nomeacdo ou designacdo, e da outras
providéncias.
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Legislacao Basica
Decreto n? 4.307/2002

Regulamenta a Medida Provisoria no 2.215-10, de 31 de agosto de
2001, que dispoe sobre a reestruturacdo da remuneracdo dos
militares das Forcas Armadas, altera as Leis nos 3.765, de 4 de maio
de 1960, e 6.880, de 9 de dezembro de 1980, e da outras
providéncias.
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O Que é 0 SCDP e Quem Pode Utiliza-lo
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O Que é 0 SCDP e Quem Pode Utiliza-lo

Decreto n2 5.992/2006
obrigatéria—pelos—Sreios—da—administracio—publica—federaldireta,
S ranicn o frndacional doverie ootar o o i noctn pe caput atd

Art. 12-A. O Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP do
Ministério da Gestdo e da Inovagdao em Servicos Publicos & de utilizacao
obrigatoria pelos orgaos da administracdo publica federal direta

gggr)quica e fundacional. (Redacdo dada pelo Decreto n? 11.872, de
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O Que é 0 SCDP e Quem Pode Utiliza-lo
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 3/2015

Art. 11. Conforme previsto no art. 12-A, do Decreto n2 5.992, de 19 de
marco de 2006, o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens -
SCDP do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao - MP é de
utilizacao obrigatoria pelos orgaos e entidades da Administracao
Publica federal direta, autarquica e fundacional para a concessao, o
registro, o acompanhamento, a gestao e o controle de diarias e de
passagens e envio de informacoes para a Controladoria Geral da
Uniao - CGU.

Art. 12. Todas as viagens no ambito de cada 6rgao ou entidade devem
ser registradas no SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem O6nus
ou com onus limitado.
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Cada perfil possui uma atribuicao especifica. Um usuario pode assumir
mais de um perfil, sendo que essa decisao cabe a cada instituicao. Ha
gue se considerar os requisitos legais para essa atribuicao, bem como
o principio da segregacao de funcao.
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Perfis e Responsabilidades
Instrucao Normativa Conjunta CGU/MP n2 1/2016

Art. 11, lll - atividades de controles internos: [...] S3o exemplos de
atividades de controles internos:

b) segregacao de funcdes (autorizacao, execucao, registro, controle);
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Perfis e Responsabilidades
Considerando as acoes sob a dtica da despesa

Registro: Solicitante de Viagem

Autorizagdo/aprovacao: Proponente, Autoridade Superior,
Ministro/Dirigente, Ordenador de Despesas, Assessor/consultor,

Solicitante de Passagem

Execucao: Solicitante de Passagem e Coordenador Financeiro

Controle: Auditor Central, Auditor Setorial

*****
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Gestor Central: Perfil que tem a funcao de realizar a gestao do Sistema
de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), cuja responsabilidade
institucional esta com a Coordenacao-Geral dos Sistemas de
Compras e Passagens (CGCOP/DELOG/SEGESMGI).
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Gestor Setorial: E o responsavel pela gestio do SCDP nos érgios e
entidades e acompanha os procedimentos necessarios a implantacao
e operacao do SCDP, bem como a interacao com a Gestao Central.

Deve orientar os demais servidores do drgao e os usuarios do Sistema
no processo de concessao de diarias e/ou passagens.

Para formalizar a solicitacao do cadastro de um novo Gestor Setorial, o
Orgao deve abrir um chamado por meio do Portal de Atendimentos.
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Coordenador Or¢camentario Superior: Tem a funcao de controlar a
distribuicao orcamentaria disponibilizada para o 6rgao ou entidade,
alocando o recurso por Unidade Gestora Responsavel (UGR). O valor
alocado para a UGR corresponde a soma de todas as naturezas de
despesas que serdo utilizadas. E possivel o remanejamento dos
valores de uma UGR para outra.
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Coordenador Orgcamentario Setorial: Distribui o recurso do teto
superior alocado a Unidade Gestora Responsavel (UGR) por natureza
de despesa (Portaria Interministerial STN/SOF n2 163, de 2001).

Além disso, realiza e importa a Configuracdo Orcamentadria do 6rgao
ou entidade, possibilitando a adequada integracao do SCDP com o
SIAFI, a apropriada visualizacao dos empenhos pelos usuarios e o
correto controle do teto orcamentario, seja por natureza de despesa,
seja por Empenho.
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Proponente: Perfil responsavel pela aprovacdo do afastamento a
servico, inclusive o seu proprio, e por avaliar a indicacao do Proposto
e a pertinéncia do trabalho, evento ou missao, considerando a
oportunidade e conveniéncia da sua realizacao.

V4

E o responsavel pela aprovacao do afastamento de Proposto com
prestacao de contas pendente, bem como pela aprovacao da
prestacao de contas, exceto para o seu proprio afastamento, em
observancia ao principio da segregacao de funcoes.
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Autoridade Superior: Perfil que aprova os casos de excepcionalidades
definidos pela legislacao.

E de sua atribuicio aprovar: viagem com periodo superior a 5 dias
continuos, afastamentos de mais de 5 pessoas para o mesmo
evento, viagem de Proposto com mais de 30 diarias intercaladas no
ano, que envolvam o pagamento de diarias e/ou passagens nos finais
de semana, afastamentos com prazo de antecedéncia inferior a 15
dias da data de partida (viagem urgente), bem como afastamento
para o exterior ( Decreto no 10.193, de 2019).
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Ordenador de Despesas: Responsavel pela autorizacao da emissao de
empenho e pela aprovacao do pagamento relativo as diarias e

passagens.

O Ordenador de Despesas, em atencao ao principio da segregacao de
funcoes, nao pode aprovar a sua propria despesa, sendo necessario
gue outro usuario realize o procedimento (Decreto-Lei 200, de 1967).

SEMANA DEADMINISTRAGRO o e e mmma | s
ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E DE Slide 34 AB o P ‘ 5‘.%
ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE ORGAMENTO PUBLICO

CONTRATAGOES PUBLICAS DA ABOP



42 Semana de Administracdao Orcamentaria, Financeira e de Contratacdes Publicas da ABOP

Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Assessor Proponente/Autoridade Superior/Ordenador de Despesas:
Responsavel por fazer a anadlise prévia das solicitacdes de viagem em
sua area de atuacao e por solicitar a correcao de erros, sem
alteracoes de mérito.

Nao possui poder de decisao, mas manifesta a concordancia ou
discordancia do processo. A sua inclusao é opcional, facultada ao
aprovador indicar alguém de confianca para realizar esse trabalho.
Um mesmo usuario pode realizar a atividade de assessoria para mais
de uma autoridade aprovadora.
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Ministro/Dirigente: E a autoridade responsavel por aprovar os
afastamentos a servico para o exterior e por autorizar a publicacao
no Didrio Oficial da Unidao - DOU (Decreto 1.387, de 1995).

Consultor de Viagem Internacional: E o responsavel por verificar se o
enquadramento legal da viagem para o exterior esta de acordo com
a missao. Nao é um perfil obrigatorio do fluxo de tramitacao do
processo, sendo sua atuacao semelhante a de um Assessor. Nao
possui poder de decisao, mas manifesta a concordancia ou
discordancia no processo. Se necessario, solicita a correcao de erros,
sem alterar o mérito do afastamento.
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Solicitante de Viagem: Realiza o cadastro dos dados do afastamento a
servico, incluindo o nome do Proposto, o roteiro da viagem, o motivo

e justificativas para a sua realizacao.

V4

E o responsavel por proceder com a solicitacao, alteracao,

cancelamento, antecipacao, prorrogacao, complementacdo da
viagem, bem como pela inclusao dos dados de prestacao de contas.

*****
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Em casos excepcionais, os empregados terceirizados poderao, sob
autorizacao expressa do titular da Unidade Gestora, ser cadastrados
no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP. Para isso,
deve-se observar as clausulas da contratacao, se ha previsao da
atividade ser executada pelo terceirizado.

Importante citar que, s6 podera ser concedido acesso ao perfil de
solicitante de viagem, o qual tem carater declaratdrio, tendo em
vista que se origina de uma solicitacao prévia, nao implicando em
tomada de decisao pelo terceirizado.
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Perfis e Responsabilidades
Curso Enap - Visao Geral do SCDP

Solicitante de Passagem: Servidor formalmente designado, no ambito
de cada unidade, de acordo com o disposto no regimento de cada
érgdo ou entidade. E responsavel por realizar os procedimentos de
pesquisa de precos, escolha da tarifa e, se for o caso, autorizacao de
emissao dos bilhetes de passagens (Instrucao Normativa SLTI/MP no
3, de 2015).
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Maodulo 2
A Solicitacao de Viagem na Pratica
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Maodulo 3
Reserva e Emissao de Passagens
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Ambiente de Treinamento
https://treina2.scdp.gov.br

Login: 556 609 836 34
Senha: *Scdpscdpl10

SEMANA DE_A[IMINISTHA(}ED
ORCAMENTARIA, FINANGEIRA E DE

| ABOP |5
GUN]’HATAGﬁES PﬂBLIcAS DA ABOP Sllde 43 ASSOCIAGCAO BRASILEIRA DE ORGAMENTO PUBLICO ‘ 5‘9



42 Semana de Administracdao Orcamentaria, Financeira e de Contratacdes Publicas da ABOP

\)/((/(/!_:::_,., 9 SEMANA DE ADMINISTRAGAD e
- € ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E DE A B o P 5‘0@
- CONTRATAGOES PUBLICAS DA ABOP

ASSOCIAGAO BRASILEIRA DI




42 Semana de Administracdao Orcamentaria, Financeira e de Contratacdes Publicas da ABOP

Maodulo 4
Prestacao de Contas e Encerramento
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Prazos Legais e Documentacao Comprobatoria
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 3/2015

Art. 19. A prestacao de contas do afastamento devera ser realizada por
meio do SCDP, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do
retorno da viagem, mediante a apresentacao dos bilhetes ou
canhotos dos cartoes de embarque, em original ou segunda via, ou
recibo do passageiro obtido quando da realizacao do check in via
internet, ou a declaracao fornecida pela companhia aérea, bem
como por meio do registro eletronico da situacao da passagem no

SCDP.
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Prazos Legais e Documentacao Comprobatoria
Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 3/2015

Art. 19, Paragrafo unico. Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou
com Onus limitado, o servidor ficara obrigado, dentro do prazo de 30
(trinta) dias, contado da data do término do afastamento do pais, a
apresentar relatorio circunstanciado das atividades exercidas no
exterior, conforme previsao contida no art. 16 do Decreto n2 91.800,
de 18 de outubro de 1985, além do cumprimento do que dispoe o

caput.
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Devolucao de Valores e Gastos Autorizados

Lei n2 8.112/1990

Art. 59. O servidor que receber diarias e nao se afastar da sede, por
qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo
de 5 (cinco) dias.

Paragrafo unico. Na hipotese de o servidor retornar a sede em prazo
menor do que o previsto para o seu afastamento, restituira as diarias
recebidas em excesso, no prazo previsto no caput.

*****
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Devoluc¢ao de Valores e Gastos Autorizados
Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n2 4/2017

Art. 12 Os gastos com bagagem despachada pelo servidor ou pessoa a
servico da Administracao Publica federal direta, autarquica e
fundacional serao ressarcidos quando o afastamento se der por mais
de 2 (dois) pernoites fora da sede, limitado a uma peca por pessoa,
observadas as restricoes de peso ou volume impostas pela companhia
aérea, mediante comprovacao nominal do pagamento.
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Devolucao de Valores e Gastos Autorizados
Manual do Solicitante de Viagem

Em situacdes mais especificas, quando nao houver previsao contratual
para a aquisicao de passagem, seja para o transporte rodoviario,
ferroviario, fluvial ou maritimo, o Proposto pode adquirir a passagem
por meios proprios e depois solicitar a sua restituicao na prestacao de
contas, mediante a apresentacao do comprovante fiscal da compra,
de acordo com o regulamento interno de cada instituicao.
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Devolucao de Valores e Gastos Autorizados

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS

Com Deslocamentos
Restituicdo e/ou Indenizacdo de passagens, remarcacbes de bilhetes, bagagens, etc.

Restituicdo (R$) Indenizacao (R$):
0,00 0,00

Com Diarias
Valores gastos com didrias ndo representados pelos cdlculos do sistema que podem implicar em um reembolso para o proposto ou uma
devolucdo de valores pelo proposto.

Gastos Comprovados (R$): Reembolso ao Proposto (R$): Devolucao pelo Proposto (R$):
0,00 0,00 0,00

Wk
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Obrigado!

(O)ronaldocorrea.rc

a SEMANA DE ADMINISTRAGAOD
- = ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E DE
GONTRATAGOES PUBLIGAS DA ABOP

ke Nk
ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE ORGAMENTO PUBLICO



	Slide 1: Oficina 85
	Slide 2: Ronaldo Corrêa
	Slide 3: Conteúdo Programático
	Slide 4: Slides
	Slide 5: Material de Apoio
	Slide 6: Dúvidas?                                      Comentários!
	Slide 7: Módulo 1 Visão Geral e Acesso
	Slide 8: Legislação Básica
	Slide 9: Legislação Básica
	Slide 10: Legislação Básica
	Slide 11: Legislação Básica
	Slide 12: Legislação Básica
	Slide 13: Legislação Básica
	Slide 14: Legislação Básica
	Slide 15: Legislação Básica
	Slide 16: Legislação Básica
	Slide 17: Legislação Básica
	Slide 18: Legislação Básica
	Slide 19: Legislação Básica
	Slide 20: Legislação Básica
	Slide 21: Legislação Básica
	Slide 22: O Que é o SCDP e Quem Pode Utilizá-lo
	Slide 23: O Que é o SCDP e Quem Pode Utilizá-lo
	Slide 24: O Que é o SCDP e Quem Pode Utilizá-lo
	Slide 25: Perfis e Responsabilidades
	Slide 26: Perfis e Responsabilidades
	Slide 27: Perfis e Responsabilidades
	Slide 28: Perfis e Responsabilidades
	Slide 29: Perfis e Responsabilidades
	Slide 30: Perfis e Responsabilidades
	Slide 31: Perfis e Responsabilidades
	Slide 32: Perfis e Responsabilidades
	Slide 33: Perfis e Responsabilidades
	Slide 34: Perfis e Responsabilidades
	Slide 35: Perfis e Responsabilidades
	Slide 36: Perfis e Responsabilidades
	Slide 37: Perfis e Responsabilidades
	Slide 38: Perfis e Responsabilidades
	Slide 39: Perfis e Responsabilidades
	Slide 40: Dúvidas?                                      Comentários!
	Slide 41: Módulo 2 A Solicitação de Viagem na Prática
	Slide 42: Módulo 3 Reserva e Emissão de Passagens
	Slide 43: Ambiente de Treinamento
	Slide 44: Dúvidas?                                      Comentários!
	Slide 45: Módulo 4 Prestação de Contas e Encerramento
	Slide 46: Prazos Legais e Documentação Comprobatória
	Slide 47: Prazos Legais e Documentação Comprobatória
	Slide 48: Devolução de Valores e Gastos Autorizados
	Slide 49: Devolução de Valores e Gastos Autorizados
	Slide 50: Devolução de Valores e Gastos Autorizados
	Slide 51: Devolução de Valores e Gastos Autorizados
	Slide 52: Dúvidas?                                      Comentários!
	Slide 53: Obrigado!

