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INTRODUÇÃO 

 
 

 
 
Esta cartilha tem por finalidade orientar os usuários com os perfis 
de solicitante de viagem, solicitante de passagem, administrador 
de reembolso e fiscal de contrato quanto aos procedimentos 
operacionais para a obtenção de passagens, prestação de contas, 
solicitações de reembolsos e fiscalização contratual para atender 
aos afastamentos a serviço da Administração Pública Federal 
Direta, Autárquica e Fundacional, no país, utilizando o Sistema de 
Concessão de Diárias e Passagem (SCDP) e o sistema 
disponibilizado pela Voetur Turismo para obtenção de cotações e 
reservas de passagens nacionais (Sistema Wooba). 
 
 
A fim de melhorar o resultado do trabalho desses perfis é 
obrigatória a leitura da legislação aplicada ao SCDP, 
especialmente a Instrução Normativa nº 3/2015 (Diretrizes e 
procedimentos para aquisição de passagens aéreas), Portaria nº 
168/2020 (Delegação de competência para autorizar a concessão 
de diárias e passagens no âmbito do Ministério da Saúde e 
entidades vinculadas),  além disso acessar a página inicial do 
SCDP, clicar Documentos de Apoio, e consultar os manuais, 
tutoriais, orientações e regras tarifárias praticadas pelas 
companhias aéreas e acompanhar as mensagens de 
recomendações do Gestor Central do SCDP e do Gestor Setorial 
da Fiocruz. 
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GESTÃO DO SCDP 

 
 

Figura 1 – Estrutura da gestão do SCDP. 
 
 
 

Gestão Central do SCDP  

(Ministério da Economia) 

 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 

 
Orienta os usuários do SCDP quanto às legislações e funcionalidades do 
SCDP através de mensagens no SCDP; 
 
Divulga materiais de apoio na página inicial do SCDP; 
 
Responde a chamados dos Gestores Setoriais quanto a dúvidas e 
problemas no SCDP; 
 
Abre chamados junto ao SERPRO em relação a problemas sistêmicos 
relatados pelos Gestores Setoriais. 
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Gestão Setorial da Fiocruz 

(GESPAD/DECOM/COGEAD) 

 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 
 

Divulgação e atualização da cartilha de utilização referente ao Contrato nº 
25/2019 – Fiocruz x Voetur Turismo e Representações Ltda para 
aquisição de passagens aéreas nacionais e demais situações de 
afastamentos nacionais no SCDP; 
 
Divulgação de mensagens aos usuários de interesse via SCDP e/ou via e-
mail; 
 
Mudança de usuário de uma unidade da Fiocruz para outra unidade da 
Fiocruz; 
 
Alterações sistêmicas no SCDP a nível Fiocruz; 
 
Cartilha de orientação aos demais gestores setoriais da Fiocruz (EM 
BREVE). 
 
 

* Orientações baseadas nas legislações pertinentes, orientações da Gestão Central do 
SCDP e determinações do Ministério da Saúde e da Presidência da Fiocruz. 
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Gestor Setorial da Cogead e unidades Centralizadas 

Administrativamente a Cogead 

(GESPAD/DECOM/COGEAD) 

 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 

 
Gerenciamento do cadastro de usuários habilitados a utilizar o SCDP; 
 
Orientação aos usuários quanto a operacionalização do SCDP no âmbito das 
respectivas unidades atendidas; 
 
Abertura de chamados junto a Gestão Central do SCDP quanto a 
problemas sistêmicos relatados pelos usuários. 
 
Incentivar os usuários a consultar a cartilha de utilização referente ao 
Contrato nº 25/2019 – Fiocruz x Voetur Turismo e Representações 
Ltda para aquisição de passagens aéreas nacionais e demais situações de 
afastamentos nacionais no SCDP; 
 
Orientação por vídeo-chamada com compartilhamento de tela via 
MICROSOFT TEAMS; 
 
 

* Unidades atendidas: Cogead, ICC, Icict, EPSJV, Cogepe, Cogetic, Procuradoria 
Federal, Audin e unidades ligadas ao Gabinete da Presidência (Gabinete, VPEIC, 
VPAAPS, VPPIS, VPPCB, VPGDI, Procc, Fiocruz-Piauí, Canal Saúde, Editora Fiocruz, 
Gestec, Fiocruz-Rondônia, Fiocruz–Mato Grosso do Sul, Fiocruz–Mata Atlântica, 
Cooperação Social, CCS, Fiocruz–Ceará, Fiocruz-Petrópolis, CDTS, Cris, CVSLR e 
Corregedoria) 
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Gestor Setorial das Unidades Descentralizadas à Cogead 

(Servidor designado pela respectiva unidade descentralizada)  

 

 

ATRIBUIÇÕES: 
 

 
Gerenciamento do cadastro de usuários habilitados a utilizar o SCDP; 
 
Orientação aos usuários quanto a operacionalização do SCDP no âmbito de 
suas respectivas unidades; 
 
Abertura de chamados junto a Gestão Central do SCDP quanto a 
problemas sistêmicos relatados pelos usuários; 
 
Incentivar os usuários a consultar a cartilha de utilização referente ao 
Contrato nº 25/2019 – Fiocruz x Voetur Turismo e Representações 
Ltda para aquisição de passagens aéreas nacionais e demais situações de 
afastamentos nacionais no SCDP; 
 
Orientação por vídeo-chamada com compartilhamento de tela via 
MICROSOFT TEAMS; 
 
Abertura de chamado junto a Gestão Central do SCDP. 
 
 

 
* Cada unidade descentralizada administrativamente à Cogead possui um Gestor Setorial, a 
saber: ICTB, Cogic, Ensp, Ini, INCQS, Bio-Manguinhos, Far-Manguinhos, Coc, e as 
unidades regionais: ILMD, IRR, IGM, IAM e Gereb) 
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O QUE É AGENCIAMENTO? 
 

 

 

Agenciamento de viagens é o serviço prestado por agência de 
turismo, compreendendo a venda comissionada ou a 
intermediação remunerada na comercialização de passagens, 
conforme especificações contidas no instrumento convocatório. 
 
O agenciamento de que trata o contrato nº 25/2019 firmado 
entre a Fundação Oswaldo Cruz e a Voetur Turismo e 
Representações Ltda contempla os serviços de cotação, reserva, 
emissão, remarcação e cancelamento de passagens aéreas para 
voos domésticos, tendo em vista que o contrato foi firmado em 
substituição ao sistema de compra direta de passagens aéreas 
nacionais junto as cias aéreas credenciadas mediante cartão 
corporativo do Banco do Brasil, que está suspensa por tempo 
indeterminado. 
 
A obtenção de passagem nacional via agenciamento, bem como 
situações de afastamentos a serviço sem despesas devem 
obrigatoriamente ser submetida às devidas instruções e 
aprovações no SCDP conforme preconiza o Decreto nº 
5.992/2006, Art. 12-A, a saber: 

 
“Art. 12-A. O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP) do Ministério do Planejamento, Orçamento e 
Gestão* é de utilização obrigatória pelos órgãos da administração pública federal direta, autárquica e fundacional.” 
 
 

* Conforme determina a Medida Provisória n° 870/2019, a estrutura desta 
instituição agora integra o Ministério da Economia. 
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QUAIS SÃO OS PRINCIPAIS PERFIS DO 

SCDP ENVOLVIDOS? 

 
Proposto: Pessoa que realizará um afastamento para atendimento ao interesse 
público, não necessariamente será um usuário do sistema. Poderá ser servidor, 
não-servidor, SEPE, Militar ou integrante do Programa Mais Médicos para o Brasil. 
Deverá entregar ao perfil de Solicitante de Viagem o formulário de solicitação de 
passagens e diárias, bom como os comprovantes de embarque e toda 
documentação comprobatória da realização do evento, para a devida prestação de 
contas do afastamento a serviço. Exemplos: certificado de participação, relatório de 
viagem, lista de presença etc.  
 
Solicitante de Viagem: Cabe o cadastramento inicial de uma solicitação, nome 
do proposto, roteiro e descrição do motivo do afastamento, de forma coerente, 
clara e objetiva, a antecipação/prorrogação/complementação da viagem e a 
inserção da prestação de contas, anexar os documentos que determinam o 
afastamento, que justifiquem a necessidade do deslocamento e que comprovem 
que a viagem aconteceu e o serviço realizado. Solicitar ao perfil de Coordenador 
Orçamentário Setorial, do respectivo setor de orçamento, o cadastramento de 
empenhos de diárias e passagens e reforços, quando for o caso, de acordo com o 
teto orçamentário da respectiva unidade. Quando necessário, também deve 
cadastrar, conferir ou alterar os dados do proposto. 
 
Coordenador Orçamentário Setorial: É o perfil responsável pelo cadastramento 
e reforço de empenhos de diárias, passagens, agenciamento e restituições emitidos 
no Siafi.  
 
Solicitante de Passagem: Cabe a tal perfil a solicitar a cotação de preços e 
indicar a reserva de bilhete de passagem junto ao sistema disponibilizado pela 
agência de viagem contratada, anexar a cotação e a reserva no SCDP e 
encaminhar a PCDP para as devidas aprovações. Quando necessário, deve 
remarcar, solicitar novo bilhete ou cancelar um bilhete não utilizado. 
 
Proponente: É o perfil atribuído à autoridade responsável pela avaliação da 
indicação do proposto e pertinência da missão, efetuando a autorização 
administrativa. Também é o responsável pela aprovação da prestação de contas 
das viagens cadastradas no SCDP no âmbito de sua unidade. (Decreto nº 
5992/2006, Art. 5º, § 1º). 
 

� O servidor com este perfil não poderá aprovar a prestação de contas de sua própria viagem.  
 

� Orienta-se que tal perfil seja atribuído ao ordenador de despesas e seu substituto em sua respectiva 
unidade ou a servidor designado pelo mesmo mediante Portaria Interna. 
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� Proposto com prestação de contas de viagem anterior pendente não necessita mais da aprovação da 
Autoridade Superior. A Instrução Normativa nº 3 de 2015, artigo 18-A, combinado com o Decreto nº 
10.193, de 2019 – que revogou o Decreto nº 7.689, de 2012 -, transferiu essa competência para o 
perfil de Proponente 
 
Ordenador de Despesas: É o perfil responsável pela autorização das despesas 
relacionadas a diárias e passagens. Tal perfil poderá alterar os dados relativos ao 
empenho e ao projeto/atividade que já haviam sido informados durante o 
cadastramento da PCDP. 
 

� Esse perfil é atribuído a Presidência da Fundação Oswaldo Cruz e subdelegada aos dirigentes de 
unidades regionais conforme Portaria nº 168/2020, Art. 1º, XIV, b). 
 

� O ordenador de despesas não poderá aprovar a própria despesa. 
 
Autoridade Superior: É o perfil atribuído somente a Presidência da Fundação 
Oswaldo Cruz para aprovação de viagens que apresentem as situações 
excepcionais elencadas no Art. 2º da Portaria nº 168/2020, a saber: 
 

� por período superior a 5 (cinco) dias contínuos;  
� em quantidade superior a 30 (trinta) diárias intercaladas por pessoa no ano;  
� de mais de 5 (cinco) pessoas para o mesmo evento;  
� que envolvam pagamento de diárias nos finais de semana;  
� com prazo de antecedência inferior a 15 (quinze) dias da data da partida; e  
� para o exterior, com ônus. 

 
Agência de Viagem: É a empresa contratada para fornecer os serviços de 
cotação, reserva, emissão, remarcação e cancelamento de bilhetes de passagens 
de acordo com as informações inseridas no SCDP. 
 
Coordenador Financeiro: É o perfil responsável por cadastrar no SCDP os 
centros de custo e efetuar o pagamento das diárias. 
 

� Deverá estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancária no Siafi. 
 
 
Gestor Setorial: É o perfil responsável pelo cadastramento, habilitação, 
desabilitação e atribuição de perfis a novos usuários do SCDP e orientação quanto 
a utilização do SCDP no âmbito de sua unidade, é, também, o perfil responsável 
pela abertura de chamado junto a Gestão Central do SCDP quanto a dúvidas e 
problemas operacionais na utilização do SCDP relatados pelos demais perfis. 
 

� No âmbito da Fiocruz, existe o Gestor Setorial da Cogead e unidades centralizadas e os Gestores 
Setoriais das unidades descentralizadas à Cogead. 

 
Gestor Setorial da Fiocruz: É o perfil responsável pela solicitação de 
cadastramento de usuários para a utilização do sistema Wooba da Voetur para 
obtenção de cotação e reserva de passagens nacionais e habilitação junto ao 
central@voetur.com.br para solicitação de cancelamento e remarcação de bilhetes 
nacionais. Orienta e intermedia as ações junto a empresa contratada, como 
problemas de TI no sistema oferecido pela Voetur Turismo, e orienta os demais 
Gestores Setoriais das unidades descentralizadas a Cogead quanto a 
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utilização do SCDP, do contrato e das novas legislações pertinentes por e-mail ou 
mensagens no SCDP. Realiza a realocação de usuários de uma unidade da Fiocruz 
para outra no SCDP e recebe a relação de fiscais setoriais indicados pelas unidades 
para atualização de fiscais de contrato no rol de responsáveis no código 703 
conforme Portaria 031/2018-Cogead. 
 
Gestor Central: São os perfis da equipe da SLTI/MP (Ministério da Economia) 
responsáveis pelo gerenciamento do SCDP, divulgação de mensagens de 
orientação a todo usuário do SCDP e suporte aos Gestores Setoriais mediante 
abertura de chamado pelo telefone 0800 978 9002 ou pelo site: 
 
https://portaldeservicos.economia.gov.br/citsmart/login/login.load?sessionExpired=
yes&REDIRECT_TO=/pages/smartPortal/smartPortal.load#/my-requests 
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QUAIS SÃO OS PRINCIPAIS TIPOS DE 

PROPOSTO (VIAJANTE)? 

 
Proposto é a classificação dada a pessoa que realizará a viagem a 
serviço da Administração que não necessariamente será um usuário 
do SCDP. 
 
ATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃO!!!! De acordo com a IIIIN n° 05 deN n° 05 deN n° 05 deN n° 05 de    26 de maio de26 de maio de26 de maio de26 de maio de    2020202017171717, , , , Art. 5ºArt. 5ºArt. 5ºArt. 5º: : : :  é vedado à Administração ou aos 
seus servidores praticar atos de ingerência na administração da contratada, a exemplo de: 
V    - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do próprio órgão ou 
entidade responsável pela contratação, especialmente para efeito de concessão de diárias e passagens; 
 
São classificados por GRUPO e TIPO de proposto conforme abaixo: 
 

SERVIDOR 
 
Servidor/Servidor - Pessoa legalmente investida em cargo público, regido 
pela Lei nº 8112/90, cadastrado no SIGEPE/SOUGOV.BR e possui exercício 
no Órgão que cadastrará a viagem. Somente servidor do poder executivo 
federal.  

 
ATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃO!!!!    Os servidores comissionados cedidos ou requisitados de outros órgãos são considerados 
servidores do órgão onde estão exercendo o cargo comissionado. Os servidores temporários também se 
enquadram nesse tipo de proposto. 
ATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃO!!!!    Utilizamos este GRUGRUGRUGRUPO/TIPO/TIPO/TIPO/TIPOPOPOPO para o afastamento dos servidores da FIOCRFIOCRFIOCRFIOCRUUUUZZZZ. 

 

 
Figura 2 - Tela do SCDP para seleção de proposto servidor. 
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Servidor/Convidado - Pessoa legalmente investida em cargo público, Regido 
pela Lei nº 8112/90, cadastrado no SIGEPE/SOUGOV.BR. Deve pertencer 
a outro Órgão do poder executivo federal. Ele viajará como convidado do Órgão 
que está cadastrando a viagem. 

 

 
Figura 3 - Tela do SCDP para seleção de proposto servidor convidado. 

 
Servidor/Assessor Especial - Servidor que acompanha, na qualidade de 
assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente máximo de 
autarquia ou fundação pública federal (art. 3º, Dec. 5992/06), o servidor 
fará jus às diárias no mesmo valor atribuído à autoridade acompanhada. Obs.: 
Assessor de Ministro de Estado fará jus a diárias na mesma condição 
estabelecida na alínea e, inciso I, § 1º do art. 2º do Dec. 5992/06.  

 

 
Figura 4 - Tela do SCDP para seleção de proposto servidor assessor especial. 
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Servidor/Participante de Comitiva - Exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência. Acompanhar o Presidente da Republica e Vice-Presidente em suas 
viagens. Um servidor fará parte da comitiva (Decreto 5.992/2006, Art. 9º). 

 

Servidor/Equipe de Apoio - Exclusivo da Presidência e Vice-Presidência. 
Responsável por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da 
República. (Decreto 5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, Alínea "e", Decreto 
940/93). São os auxiliares, os seguranças etc. Um servidor integrará a equipe 
de apoio. 

 

NÃO SERVIDOR 
 

Não Servidor/Colaborador Eventual - Pessoa que não possui vínculo com a 
Administração Pública. É o particular dotado de capacidade técnica específica 
que recebe a incumbência da execução de determinada atividade sob a 
permanente fiscalização do delegante, sem qualquer caráter empregatício 
(servidor/empregado público). 

 

 
Figura 5 - Tela do SCDP para seleção de proposto não servidor colaborador eventual. 
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Não Servidor/Outros – Não possui CPF e não existe vínculo com a 
Administração Pública. Após digitar o nome do proposto, clicar no botão “NOVA 
PESSOA”, caso os dados do referido proposto não apareçam na tela. São 
exemplos estrangeiros e indígenas. 
 

 
Figura 6 - Tela do SCDP para seleção de proposto não servidor outros. 

 
     

 
Figura 7 - Tela do SCDP para seleção/cadastramento de proposto não servidor outros. 
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Não Servidor/Dependente - Dependente de servidor público em processo de 
remoção com direito a passagem. (Lei nº 8.112/90, Decreto nº 
4004/2001). Obs.: Dependente não recebe diárias. Usado apenas para 
informar as passagens que serão concedidas. 

 

 
Figura 8 - Tela do SCDP para seleção de proposto não servidor dependente. 

 
Não Servidor/Participante de Comitiva - Exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência. Acompanhar o Presidente da República e Vice-Presidência em suas 
viagens. Nesse caso, um não-servidor fará parte da comitiva (Decreto 
5.992/2006, Art. 9º). 

 

Não Servidor/Equipe de Apoio - Exclusivo da Presidência e Vice-Presidência. 
Responsável por preparar a viagem do Presidente e do Vice-Presidente da 
República. (Decreto 5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, Alínea "e", 
Decreto940/93). São os auxiliares, os seguranças etc. Nesse caso um não 
servidor integrará a equipe de apoio. 
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MILITAR 
 

Militar/Militares das Forças Armadas - Integrante dos Comandos Militares 
que não possui cadastro no SIGEPE/SOUGOV.BR. (Decreto nº 4.307/02). 
Militares do Exército, Marinha ou Aeronáutica. 

 

Militar/Policial Militar - Policiais Militares dos Estados e do Distrito Federal. 

 

Militar/Bombeiro Militar - Bombeiros Militares dos Estados e do Distrito 
Federal. 

 

 
Figura 9 - Tela do SCDP para seleção de proposto militar. 

 
Militar/Participante de Comitiva - Militar das Forças Armadas, Policial 
Militar ou Bombeiros Militares que integrar comitiva da Presidência ou da Vice-
Presidência da República em suas viagens. 

 

Militar/Equipe de Apoio - Militar das Forças Armadas, Policial Militar ou 
Bombeiro Militar que integrar equipe de apoio nas viagens da Presidência ou da 
Vice-Presidência da República. Responsável por preparar a viagem do 
Presidente e do Vice-Presidente da República. (Decreto5.992/2006, Art. 2º, 
Inciso I, Alínea "e", Decreto 940/1993). É exclusivo da Presidência e Vice-
Presidência da República. 

 

Militar/Assessor Especial das Forças Armadas - Militares do Exército, 
Marinha, ou Aeronáutica que, ao se afastar da sua sede para acompanhar 
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autoridade superior, fará jus à diária da respectiva autoridade, desde que 
designado em ato próprio, onde conste a obrigatoriedade de sua hospedagem 
no mesmo local daquela autoridade. 

 

SERVIDOR DE OUTRO PODER OU ESFERA (SEPE) 
 

SEPE/Empregados Públicos - Agente público ocupante de emprego público 
na administração direta ou indireta. Abrange os empregados das autarquias, 
fundações, empresas públicas ou sociedades de economia mista. São os 
empregados públicos contratados nos termos da Lei 9.962/2000. Todos 
contratados sob regime da Consolidação das Leis do Trabalho (CLT). 

 

 
Figura 10 - Tela do SCDP para seleção de proposto servidor de outro poder ou esfera (SEPE). 

 
SEPE/Servidor Judiciário - Para cadastrar as viagens dos Servidores do 
Poder Judiciário que viajarão pelo Órgão que está cadastrando a viagem. São 
ocupantes de cargo público. 

 

SEPE/Servidor Legislativo - Para cadastrar as viagens dos Servidores do 
Poder Legislativo que viajarão pelo Órgão que está cadastrando a viagem. São 
ocupantes de cargo público. 

 

SEPE/Servidor Estadual - Para cadastrar as viagens dos Servidores Públicos 
Estaduais do Poder Executivo que viajarão pelo Órgão que está cadastrando a 
viagem. São ocupantes de cargo ou emprego público. Inclui os policiais civis. 
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SEPE/Servidor Distrital - Para cadastrar as viagens dos Servidores Públicos 
Distritais do Poder Executivo que viajarão pelo Órgão que está cadastrando a 
viagem. São ocupantes de cargo emprego público. Inclui os policiais civis. 

 

SEPE/Municipal - Para cadastrar as viagens dos Servidores Públicos 
Municipais do Poder Executivo que viajarão pelo Órgão que está cadastrando a 
viagem. São ocupantes de cargo ou emprego público. 

 

SEPE/Participante de Comitiva - Quando o Órgão for cadastrar a viagem de 
um SEPE que comporá uma comitiva. (Decreto 5.992/2006, Art. 9º).  

* É exclusivo da Presidência e Vice-Presidência da República. 

 

SEPE/Equipe de Apoio - Responsável por preparar a viagem do Presidente e 
do Vice-Presidente da República. São os auxiliares, os seguranças etc. (Decreto 
5.992/2006, Art. 2º, Inciso I, Alínea "e", Decreto 940/1993). 

 

MAIS MÉDICOS 
 

Mais Médicos Para o Brasil/Médico/Dependente - Programa lançado em 
8 de julho de 2013 pelo Governo Federal para suprir a carência de médicos nos 
municípios do interior e nas periferias. Institui o Comitê Gestor e o Grupo 
Executivo do Programa Mais Médicos. (Decreto nº 8.040/13). 

 

 
Figura 11 - Tela do SCDP para seleção de proposto do programa mais médicos para o Brasil. 
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ACOMPANHANTE DE PORTADOR DE NECESSIDADE ESPECIAL (PNE) 
 
Acompanhante PNE – dever ser marcado quando o proposto com 
necessidade especial precisar de acompanhante, comprovado por perícia 
médica e deverá ser indicado o número da PCDP do referido proposto no 
campo “número da PCDP”.  

 
 
 

 
Figura 12 - Tela do SCDP para seleção de acompanhante de proposto portador de necessidades especiais 

(PNE). 
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QUAIS SÃO OS TIPOS DE ROTEIROS? 
 
 

TRECHO – Indicar esse tipo de roteiro quando o proposto tiver missão ou 

hospedagem naquela localidade, quando há pagamento de diária/passagem. É 

possível informar que não houve missão no local e ainda assim pagar diária 

para o servidor na localidade, por exemplo, caso o servidor precise ficar 

hospedado antes de seguir viagem para outra localidade.  

 
Somente neste tipo de trecho é possível pagar o adicional de 
deslocamento.  
 

 
Figura 13 - Tela do SCDP para seleção do roteiro tipo trecho. 

 

PERMANÊNCIA – Use esse tipo roteiro quando o proposto possui um 

afastamento a serviço em que está submetida a regras diferentes de 

pagamento de diárias na mesma localidade. Ou seja, para indicar que o 

servidor permanecerá um intervalo de tempo em alguma localidade sem 

receber diárias ou que receberá apenas 50 % do seu valor.  

É usado, por exemplo, quando o servidor não recebe todas as diárias pelo 

órgão que está cadastrando a viagem. Naqueles dias entre o início e o fim do 

trecho de permanência, a diária, inteira ou parte dela, será paga por outro 

órgão. 
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Figura 14 - Tela do SCDP para seleção do roteiro tipo permanência. 

 

 
TRÂNSITO – Indica que o servidor não terá missão e nem ficará hospedado 

naquela localidade. Ele estará apenas de passagem naquela localidade, por 

uma necessidade logística. 

É possível que o servidor fique em trânsito de um dia para o outro e receba 

diária, ainda que não tenha missão ou hospedagem naquela localidade. Por 

exemplo, um servidor chega ao aeroporto às 22 horas e irá embarcar em outo 

voo às 2 horas do dia seguinte. 
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Figura 15 - Tela do SCDP para seleção do roteiro tipo trânsito. 

 
 

RETORNO – Usado para indicar o último trecho do afastamento. O último 

trecho é aquele que informa no campo local de destino à cidade da sede de 

trabalho do servidor.        

 

 
Figura 16 - Tela do SCDP para seleção do roteiro tipo retorno. 
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QUAIS SÃO AS EXCEPCIONALIDADES 

NO SCDP? 

 
 

As excepcionalidades referenciadas são as trazidas pelo artigo 2º da Portaria 
nº 168, de 31 de janeiro de 2020 - MS, acrescidas de pendência de 
prestação de contas que é uma obrigação prevista constitucionalmente, além 
de outros dispositivos legais:  
 
I - por período superior a cinco dias contínuos;  
II - em quantidade superior a trinta diárias intercaladas por pessoa no ano;  
III - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;  
IV - que envolvam o pagamento de diárias nos finais de semana;  
V - com prazo de antecedência inferior a quinze dias da data de partida; e  
VI - para o exterior com ônus. 
       
 

Baseado no artigo 1º, XIV, b) e artigo 2º da Portaria nº 168, de 31 de 
janeiro de 2020 - MS, que apresenta as permissões de delegação de 
aprovação de concessões de diárias e passagens no âmbito da Fiocruz, o SCDP 
passou a exigir no máximo duas aprovações administrativas, observado o 
princípio da segregação de funções, com o intuito de reduzir o tempo com as 
aprovações, sendo assim, o fluxo para as aprovações administrativas seguirá 
conforme o caso da seguinte forma:  
 
Nacional sem excepcionalidade e com despesa: Proponente + Ordenador 
de Despesas;  
 
Nacional com excepcionalidade e com despesa: Autoridade Superior + 
Ordenador de Despesas;  
 
Nacional sem excepcionalidade e sem despesa: Proponente; 
 
Nacional com excepcionalidade e sem despesa: Autoridade Superior;                      
     
 
AAAATENÇTENÇTENÇTENÇÃÃÃÃOOOO!!!! Cabe ressaltar que a PorPorPorPortaritaritaritariaaaa    nnnnº 1º 1º 1º 168686868, , , , de de de de 31 de31 de31 de31 de    janjanjanjaneeeeiro de iro de iro de iro de 2020202020202020    ––––    MSMSMSMS, que dispões sobre a 
delegação de competência para autorizar a concessão de diárias e passagens no âmbito do Ministério da 
Saúde e entidades vinculadas define claramente a função do perfil de Autoridade SuperiorAutoridade SuperiorAutoridade SuperiorAutoridade Superior no SCDP 
(aprovação das condições de excepcionalidade pelo dirigente máximo da Fiocruz) e as possibilidades de 
delegação do perfil de OOOOrdenadorrdenadorrdenadorrdenador    de Despesasde Despesasde Despesasde Despesas no SCDP no âmbito da Fundação Oswaldo Cruz. 
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FLUXOS DE APROVAÇÕES NO SCDP 

 
      
    Cada PropostoPropostoPropostoProposto deverá obrigatoriamente ter uma ProProProProposta de Concesposta de Concesposta de Concesposta de Concessãosãosãosão    de Diárde Diárde Diárde Diárias e ias e ias e ias e 
PassagePassagePassagePassagensnsnsns    ((((PCDP)PCDP)PCDP)PCDP) cadastrada no Sistema de ConcSistema de ConcSistema de ConcSistema de Concessão dessão dessão dessão de Diárias e Passae Diárias e Passae Diárias e Passae Diárias e Passagens (gens (gens (gens (SCDP)SCDP)SCDP)SCDP). 
Abaixo é apresentado o fluxo de uma PCDP com todas as possibilidades até o 
encerramento do afastamento, a saber: 
 
 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃÃÃÃOOOO!!!!    O início da tramitação de PCDP no SCDP com pagamento de diárias, passagens e restituições, 
quando for o caso, só terá início após o cumprimento das etapas iniciais referentes aos perfis de 
CCCCoordeoordeoordeoordenador Orçamentnador Orçamentnador Orçamentnador Orçamentárioárioárioário    SSSSuperioruperioruperioruperior    da Fiocrda Fiocrda Fiocrda Fiocruzuzuzuz, PPPPrrrroooopopopopostostostosto, CCCCoooooooorderderderdenadornadornadornador    Setorial daSetorial daSetorial daSetorial das unis unis unis unidades dades dades dades 
centralicentralicentralicentralizadas a zadas a zadas a zadas a CCCCoooogegegegeaaaadddd e das unidades unidades unidades unidades descdescdescdescentralizadasentralizadasentralizadasentralizadas    àààà    CoCoCoCogeageageageadddd e do Solicitante de ViagemSolicitante de ViagemSolicitante de ViagemSolicitante de Viagem, pois faz-se 
necessário o cadastramento ou reforço no empenho de diárias e passagens no SCDPSCDPSCDPSCDP,    bem como o 
empenho de restituição, conforme o caso. 
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Afastamento Nacional Com Excepcionalidade e Com Despesa 
(Com Diárias e Passagens Nacionais) 

 

 
 

Figura 17 - Tela com fluxo para afastamento com excepcionalidade e com despesa no SCDP. 
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Afastamento Nacional Com Excepcionalidade e Sem Despesa 
(Sem Diárias e Passagens Nacionais) 

 

 
 

 

Figura 18 - Tela com fluxo para afastamento com excepcionalidade e sem despesa no SCDP. 
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Afastamento Nacional Sem Excepcionalidade e Com Despesa  
(Com Diárias e Passagens Nacionais) 

 

 
 

Figura 19 - Tela com fluxo para afastamento sem excepcionalidade e com despesa no SCDP. 
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Afastamento Nacional Sem Excepcionalidade e Sem Despesa 
(Sem Diárias e Passagens Nacionais) 

 

 
 

Figura 20 - Tela com fluxo para afastamento sem excepcionalidade e sem despesa no SCDP. 
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ACESSO AO SCDP VIA LOGIN ÚNICO 

(GOV.BR) 

 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃOÃOÃOÃO! ! ! ! GOGOGOGOVVVV.BR.BR.BR.BR e SOUGOV.SOUGOV.SOUGOV.SOUGOV.BRBRBRBR são coisas distintas. O GOV.BRGOV.BRGOV.BRGOV.BR não dá acesso a informações pessoais 
como contracheques e férias, tais informações são acessadas através do SSSSOUGOVOUGOVOUGOVOUGOV.BR.BR.BR.BR. 
 
AAAATENÇTENÇTENÇTENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    Caso não seja possível o acesso devido à problema com renovação de certificado digital/token, 
o agendamento ou a resolução de qualquer outro problema com certificação digital é através do e-mail: 
mormormormorihihihiharu.neto@fiocraru.neto@fiocraru.neto@fiocraru.neto@fiocruuuuz.brz.brz.brz.br. 
 
     Em conformidade com as mensagens da GestGestGestGestão Cão Cão Cão Centrentrentrentraaaal do SCDPl do SCDPl do SCDPl do SCDP (Ministério da 
Economia) do dia 01/01/01/01/06/06/06/06/2021202120212021 e posteriormente do dia 07/07/2007/07/2007/07/2007/07/2021212121, a partir do dia 
12/07/20212/07/20212/07/20212/07/2021111 o acesso ao SCDPSCDPSCDPSCDP passou a se dar exclusivamente mediante LOGIN LOGIN LOGIN LOGIN ÚNICO ÚNICO ÚNICO ÚNICO 
((((GOGOGOGOVVVV....BRBRBRBR)))). 
 

 
 

Figura 21 - Tela do SCDP com informe da Gestão Central do SCDP. 
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Figura 22 - Tela do SCDP com informe da Gestão Central do SCDP. 

 
 

PerfPerfPerfPerfis com cis com cis com cis com certificação dertificação dertificação dertificação digitigitigitigitalalalal    
 

     Na prática os servidores com os perfis de aprovação e execução financeira que 
exigem acesso ao SCDSCDSCDSCDPPPP via certificação digital (PRPRPRPROOOOPPPPONENTEONENTEONENTEONENTE, ORORORORDENADODENADODENADODENADOR DER DER DER DE    
DESDESDESDESPESPESPESPESASASASAS, AUTAUTAUTAUTORIDORIDORIDORIDAAAADE SDE SDE SDE SUUUUPERIOPERIOPERIOPERIORRRR e    COORDENACOORDENACOORDENACOORDENADODODODOR FR FR FR FIIIINANNANNANNANCEIROCEIROCEIROCEIRO) precisam, também, 
do CCCCEEEERTIFIRTIFIRTIFIRTIFICADO OUCADO OUCADO OUCADO OURRRROOOO para acesso. Para verificação e/ou a obtenção de tal certificado 
seguir o passo a passo abaixo:  
 
 
1º PASSO1º PASSO1º PASSO1º PASSO    –––– Acessar a página inicial do GGGGOOOOVVVV....BRBRBRBR através do site:  https://sso.acesso.gov.br/; 
 

 

 
Figura 23 - Tela inicial do gov.br. 
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2º PA2º PA2º PA2º PASSSSSO SO SO SO ---- Para o acesso dos perfis que necessitam de certificado digital (token), seguir 
o caminho PRIVACIDPRIVACIDPRIVACIDPRIVACIDADEADEADEADE > GERENCGERENCGERENCGERENCIIIIAAAAR LISTA R LISTA R LISTA R LISTA DE SELOS DE SELOS DE SELOS DE SELOS DE DE DE DE CONFCONFCONFCONFIABIIABIIABIIABILIDADELIDADELIDADELIDADE; 
 

 
 

Figura 24 - Tela do gov.br para gerenciamento dos selos de confiabilidade. 
 
3333º º º º PASSO PASSO PASSO PASSO ---- Descer a tela, inserir o token no computador e em seguida selecionar a 
opção CCCCADASTRO VALIDADO POR CEADASTRO VALIDADO POR CEADASTRO VALIDADO POR CEADASTRO VALIDADO POR CERRRRTITITITIFICADO DIGIFICADO DIGIFICADO DIGIFICADO DIGITALTALTALTAL para obtenção do selo 
COMPCOMPCOMPCOMPROROROROVAVAVAVADODODODO----OOOOUROUROUROURO; 
 

 
 

Figura 25 - Tela do gov.br para validar certificado digital. 
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4º 4º 4º 4º PASSPASSPASSPASSO O O O ---- Clicar no botão LLLLERERERER    CERTICERTICERTICERTIFFFFICADO DIGITALICADO DIGITALICADO DIGITALICADO DIGITAL; 
 

 
 

Figura 26 - Tela do gov.br para leitura de certificado digital. 
 
 
 
 

 
 
5555º PAº PAº PAº PASSO SSO SSO SSO –––– O servidor deverá acessar o site: https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml e 
em seguida clicar no link “ENTRENTRENTRENTRAR COMAR COMAR COMAR COM    GOGOGOGOV.BRV.BRV.BRV.BR”; 
 

 
 

Figura 27 - Tela inicial de acesso ao SCDP. 
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6666º PASSO º PASSO º PASSO º PASSO –––– Inserir o TOKENTOKENTOKENTOKEN    (cer(cer(cer(certificatificatificatificaddddoooo    digdigdigdigital)ital)ital)ital) e em seguida clicar no link “SEU SEU SEU SEU 
CERTIFICERTIFICERTIFICERTIFICADO CADO CADO CADO DIGITDIGITDIGITDIGITAAAALLLL” ou clicar no link “SEUSEUSEUSEU    CCCCERTIFIERTIFIERTIFIERTIFICADO CADO CADO CADO DDDDIGITAIGITAIGITAIGITAL EML EML EML EM    NUVENUVENUVENUVEMMMM”, 
conforme for o caso, e em seguida digitar a respectiva senha; 

 

 
 

Figura 28 - Tela inicial do gov.br via SCDP. 
 
 
 
 

 
 
     Feito isso, será apresentada a tela inicial do SCDP. 
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Figura 29 - Tela inicial do SCDP. 
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Perfis Perfis Perfis Perfis semsemsemsem    certifcertifcertifcertificaçãicaçãicaçãicação o o o digdigdigdigititititalalalal    
    

 
     Já para os perfis de acesso ao SCDPSCDPSCDPSCDP sem necessidade de certificação digital será 
necessário a verificação e/ou obtenção do CECECECERTIFICADRTIFICADRTIFICADRTIFICADO PRAO PRAO PRAO PRATATATATA (SOSOSOSOLLLLICIICIICIICITATATATANNNNTE DTE DTE DTE DE E E E 
VIAGVIAGVIAGVIAGEMEMEMEM, SOSOSOSOLICILICILICILICITANTE DTANTE DTANTE DTANTE DE PASSAGEME PASSAGEME PASSAGEME PASSAGEM, CCCCOOOOORDENADORORDENADORORDENADORORDENADOR    ORORORORÇAMENTÁRÇAMENTÁRÇAMENTÁRÇAMENTÁRIOIOIOIO, etc) através do 
seguinte passo a passo: 
 
1º PASSO 1º PASSO 1º PASSO 1º PASSO –––– Acessar a página inicial do GOV.BRGOV.BRGOV.BRGOV.BR através do site:  https://sso.acesso.gov.br/; 
 

 

 
Figura 30 - Tela inicial do gov.br. 
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2º 2º 2º 2º PASSOPASSOPASSOPASSO    ---- Para o acesso dos perfis do SCDPSCDPSCDPSCDP que NÃO necessitam de certificado digital 
(token), seguir o caminho PRIVACIDADEPRIVACIDADEPRIVACIDADEPRIVACIDADE    > > > > GERENCGERENCGERENCGERENCIAR LISTA DE SIAR LISTA DE SIAR LISTA DE SIAR LISTA DE SELOELOELOELOS DE S DE S DE S DE 
CONFIABILIDADECONFIABILIDADECONFIABILIDADECONFIABILIDADE; 
 

 
 

Figura 31 - Tela do gov.br para gerenciamento dos selos de confiabilidade. 

 
3º 3º 3º 3º PPPPAAAASSO SSO SSO SSO ---- Descer a tela até o final para verificar os selos de confiabilidade que já 
possui; 
 

 
 

Figura 32 - Tela do gov.br para verificação dos selos de confiabilidade. 
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CONCESSÃO DE DIÁRIAS NO TERRITÓRIO 

NACIONAL 

 
Tabela de Diárias 

 
O Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP) calcula 
automaticamente o valor de diárias a serem pagas de acordo com a tabela do 
Decreto nº 11.117, de 1º de julho de 2022, saber: 

 

 
                                  Tabela 1 – Diárias no território nacional 
 
 

ATENÇATENÇATENÇATENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    É de extrema importância que o servidor mantenha seus dados atualizados junto a sua UPAG 
(Respectivo SGT), principalmente em relação a classificação do cargo/emprego/função e dos dados 
bancários para recebimento de diárias, pois o SCDP extrai as informações do servidor registradas no 
sistema específico do SGT; 

 
As regras para concessão de diárias no território nacional para servidores 
públicos deverão seguir as diretrizes dadas pelas legislações, a saber:  

 
LEILEILEILEI    NºNºNºNº    8.112,8.112,8.112,8.112,    DDDDE 11E 11E 11E 11    DDDDE DEZEMBRE DEZEMBRE DEZEMBRE DEZEMBRO DE 1990O DE 1990O DE 1990O DE 1990 

Art.Art.Art.Art.    58.58.58.58.  O servidor que, a serviço, afastar-se da sede em caráter eventual ou 
transitório para outro ponto do território nacional ou para o exterior, fará jus a 
passagens e diárias destinadas a indenizar as parcelas de despesas extraordinária com 
pousada, alimentação e locomoção urbana, conforme dispuser em 
regulamento.                 (RedaçãRedaçãRedaçãRedaçãoooo    dada peladada peladada peladada pela    LeLeLeLei nº 9.5i nº 9.5i nº 9.5i nº 9.527, de 10.12.9727, de 10.12.9727, de 10.12.9727, de 10.12.97) 
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§§§§    1111oooo  A diária será concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade 
quando o deslocamento não exigir pernoite fora da sede, ou quando a União custear, 
por meio diverso, as despesas extraordinárias cobertas por diárias.              (Redação 
dada pela Lei nº 9.527, de 10.12.97) 

§§§§    2222oooo  Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigência permanente 
do cargo, o servidor não fará jus a diárias. 

§§§§    3333oooo  Também não fará jus a diárias o servidor que se deslocar dentro da mesma 
região metropolitana, aglomeração urbana ou microrregião, constituídas por municípios 
limítrofes e regularmente instituídas, ou em áreas de controle integrado mantidas com 
países limítrofes, cuja jurisdição e competência dos órgãos, entidades e servidores 
brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipóteses em 
que as diárias pagas serão sempre as fixadas para os afastamentos dentro do território 
nacional.                (Incluído pela Lei nº 9.527, de 10.12.97) 

Art.Art.Art.Art.    59.59.59.59.  O servidor que receber diárias e não se afastar da sede, por qualquer 
motivo, fica obrigado a restituí-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias. 

PaPaPaParárárárágrafografografografo    úniúniúniúnico.co.co.co.  Na hipótese de o servidor retornar à sede em prazo menor do 
que o previsto para o seu afastamento, restituirá as diárias recebidas em excesso, no 
prazo previsto no caput. 

DECRETO Nº 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006.DECRETO Nº 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006.DECRETO Nº 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006.DECRETO Nº 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006.    

Art.Art.Art.Art.    2222oooo  As diárias serão concedidas por dia de afastamento da sede do serviço, 
destinando-se a indenizar o servidor por despesas extraordinárias com pousada, 
alimentação e locomoção urbana. 

§ 1§ 1§ 1§ 1oooo  O servidor fará jus somente à metade do valor da diária nos seguintes casos: 

IIII    ---- nos deslocamentos dentro do território nacional: 

a)a)a)a) quando o afastamento não exigir pernoite fora da sede; 

b)b)b)b) no dia do retorno à sede de serviço; 

cccc)))) quando a União custear, por meio diverso, as despesas de pousada; 

d)d)d)d) quando o servidor ficar hospedado em imóvel pertencente à União ou que 
esteja sob administração do Governo brasileiro ou de suas entidades; ou 

e)e)e)e) quando designado para compor equipe de apoio às viagens do Presidente ou do 
Vice-Presidente da República; 
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1ª ETAPA – OBRIGAÇÃO DO PROPOSTO 

(VIAJANTE) 
 

Perfil: Proposto 

 
1º 1º 1º 1º PASSOPASSOPASSOPASSO – Providenciar a AUTORIZAÇÃAUTORIZAÇÃAUTORIZAÇÃAUTORIZAÇÃO FORMALO FORMALO FORMALO FORMAL mediante preenchimento de 
formulário fornecido pelo perfil de SOSOSOSOLILILILICITACITACITACITANTE DE NTE DE NTE DE NTE DE VIAGVIAGVIAGVIAGEEEEMMMM. Em tal formulário deverá 
ser preenchido os dados básicos, sugestão de voos e coletada a assinatura da chefia 
imediata e do ordenador de despesas (Modelo no SEI sob a seguinte descrição: 
AAAAuuuutorizaçãtorizaçãtorizaçãtorizaçãoooo    FFFFormalormalormalormal    PPPParaaraaraara    AAAAfastamentosfastamentosfastamentosfastamentos    NNNNaaaaciociociocionaisnaisnaisnais    nononono    SSSSCDPCDPCDPCDP); 
 
 
ATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃO!!!! A AUTORIZAÇÃO FORMALAUTORIZAÇÃO FORMALAUTORIZAÇÃO FORMALAUTORIZAÇÃO FORMAL poderá ser obtida através de histórico de e-mails entre PropostoPropostoPropostoProposto e 
chefia imediatchefia imediatchefia imediatchefia imediataaaa com aprovação do Ordenador de Ordenador de Ordenador de Ordenador de DeDeDeDesssspesaspesaspesaspesas da unidade, bastando salvar o histórico do e-
mail com as aprovações em PDF e anexar ao SCDP como AUTAUTAUTAUTORIZAÇÃO FOORIZAÇÃO FOORIZAÇÃO FOORIZAÇÃO FORMALRMALRMALRMAL. 

 
ATENATENATENATENÇÇÇÇÃÃÃÃOOOO!!!!    Informar todos os trechos, inclusive os trechos rodoviários, ferroviários e/ou fluviais, para 
inclusão do trecho na PCDP e criação de empenho de restituição referente aos referidos trechos (quando 
for o caso) e determinar a base para pagamento de diárias de acordo com o local onde haverá a missão. 
 

 
 
2222º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Entregar a AUTORIZAÇÃO FORMALAUTORIZAÇÃO FORMALAUTORIZAÇÃO FORMALAUTORIZAÇÃO FORMAL devidamente preenchida e assinado ao 
perfil de SOLICITANTE DE SOLICITANTE DE SOLICITANTE DE SOLICITANTE DE VVVVIAGIAGIAGIAGEMEMEMEM, bem como toda documentação comprobatória da 
missão a ser realizada (Ex.: Convite, folder, cronograma, etc); 
 
 
AAAATENTENTENTENÇÇÇÇÃOÃOÃOÃO!!!!    A AAAAUUUUTTTTORIZAÇÃO FORMALORIZAÇÃO FORMALORIZAÇÃO FORMALORIZAÇÃO FORMAL    e demais documentações comprobatórias deverão ser entregues ao 
perfil de SSSSOLICITOLICITOLICITOLICITAAAANNNNTTTTE DE VIAGE DE VIAGE DE VIAGE DE VIAGEMEMEMEM com antecedência mínima de mais de 15151515    (q(q(q(quinze)uinze)uinze)uinze)    ddddias ias ias ias dadadada    data previdata previdata previdata prevista sta sta sta 
para a ppara a ppara a ppara a partartartartidaidaidaida, a fim de respeitar a legislação e garantir economicidade nas aquisições de passagens 
aéreas, sob pena de não aprovação da viagem pela PrPrPrPresidesidesidesidência da ência da ência da ência da FFFFundaçãoundaçãoundaçãoundação    Oswaldo CruzOswaldo CruzOswaldo CruzOswaldo Cruz    no caso de 
descumprimento injustificado. 
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2ª ETAPA – EMPENHO DE DIÁRIAS, 

PASSAGENS E RESTITUIÇÕES NO SEI 
 

EMPENHO DE DIÁRIAS NO SEI 

 

Perfil: Solicitante de Viagem 

 

1º PASSO1º PASSO1º PASSO1º PASSO    –––– Acessar o SSSSISISISISTEMATEMATEMATEMA    EEEELETRLETRLETRLETRÔNICO DE INFORMAÇÔNICO DE INFORMAÇÔNICO DE INFORMAÇÔNICO DE INFORMAÇÕÕÕÕEEEESSSS    (SEI)(SEI)(SEI)(SEI) da FunFunFunFunddddação ação ação ação 
Oswaldo CruzOswaldo CruzOswaldo CruzOswaldo Cruz    com seu respectivo login único e senha; 
 
ATATATATENÇENÇENÇENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    Para resolução de problemas sistêmicos relacionados ao SEISEISEISEI    abrir chamado junto ao 
supsupsupsupoooortesertesertesertesei@fioi@fioi@fioi@fiocrcrcrcruz.uz.uz.uz.brbrbrbr. 

 
 
 

 
 

Figura 33 - Tela inicial do Sistema Eletrônico de Informação (SEI). 
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2222º º º º PPPPAAAASSOSSOSSOSSO    –––– Clicar em INIINIINIINICIAR PROCESSOCIAR PROCESSOCIAR PROCESSOCIAR PROCESSO; 
 

 
 

Figura 34 - Tela do SEI para iniciar processo. 
 

 
3333º PASº PASº PASº PASSOSOSOSO    –––– Clicar no círculo verde para verificar as opções de tipos de processos; 
 

 
 

Figura 35 - Tela do SEI para selecionar tipo do processo. 
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4444ºººº    PASPASPASPASSSSSOOOO    –––– Clicar na opção ORÇAMENTOORÇAMENTOORÇAMENTOORÇAMENTO: : : : DDDDiárias iárias iárias iárias ((((eeeempempempempenhonhonhonho    e e e e reforeforeforeforçrçrçrçoooo)))); 
 
 

 
 

Figura 36 - Tela do SEI para selecionar tipo do processo. 
 

 

 
5555º Pº Pº Pº PASSOASSOASSOASSO    –––– Preencher os dados da tela inicial e clicar no botão SALVARSALVARSALVARSALVAR; 
 

 
Figura 37 - Tela do SEI para preencher os dados do processo. 
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6666º Pº Pº Pº PASSASSASSASSOOOO    –––– Clicar no ícone INCINCINCINCLUILUILUILUIR DR DR DR DOCOCOCOCUMEUMEUMEUMENTNTNTNTOOOO; 
 

 
 

Figura 38 - Tela do SEI para inclusão de documento. 
 

 
 
 
7777º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Clicar no círculo verde e em seguida selecionar a opção “AEM AEM AEM AEM ––––    
AUTORIZAÇAUTORIZAÇAUTORIZAÇAUTORIZAÇÃOÃOÃOÃO    DEDEDEDE    EMIEMIEMIEMISSSSSSSSÃO DE EMPENHOÃO DE EMPENHOÃO DE EMPENHOÃO DE EMPENHO””””; 
 

 
 

Figura 39 - Tela do SEI para inclusão de AEM – Autorização de Emissão de Empenho.  
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8888º º º º PAPAPAPASSOSSOSSOSSO    –––– Preencher os dados, selecionar a opção 000029.229.229.229.222222222    ––––    COM ÔNUS PARA A COM ÔNUS PARA A COM ÔNUS PARA A COM ÔNUS PARA A 
INSTITUIÇÃO (INSTITUIÇÃO (INSTITUIÇÃO (INSTITUIÇÃO (AAAAutorizaçãutorizaçãutorizaçãutorizaçãoooo    de Afastamede Afastamede Afastamede Afastamennnnto, Dito, Dito, Dito, Diáráráráriiiiaaaas...)s...)s...)s...) e em seguida clicar no botão 
COCOCOCONFIRMAR DADOSNFIRMAR DADOSNFIRMAR DADOSNFIRMAR DADOS; 
 

 
 

Figura 40 - Tela do SEI para seleção da classificação por assunto. 
 

 

 
9999º PASº PASº PASº PASSOSOSOSO    –––– Clicar no ícone “EDITAREDITAREDITAREDITAR    CONTCONTCONTCONTEÚDOEÚDOEÚDOEÚDO”; 
 

 
 

Figura 41 - Tela do SEI para editar documento. 
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10101010º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Preencher os dados da AEMAEMAEMAEM de acordo com os dados do CCCCoooontrato nº ntrato nº ntrato nº ntrato nº 
22225555/201/201/201/2019999 e consultar o setor de orçamento da respectiva unidade ou consultar o Portal 
da Transparência da Fiocruz para obter os dados referentes ao PTRESPTRESPTRESPTRES, PIPIPIPI, FONTEFONTEFONTEFONTE, 
Natureza de DNatureza de DNatureza de DNatureza de Despesaespesaespesaespesa, UGRUGRUGRUGR. Preencher o valor da AEMAEMAEMAEM e em seguida clicar botão 
SALVSALVSALVSALVARARARAR; 
 

 
 

Figura 42 - Tela do SEI para salvar documento editado. 
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11111111º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO    –––– Clicar no botão IncluirIncluirIncluirIncluir    emememem    BBBBloco de loco de loco de loco de AAAAssissississinaturanaturanaturanatura para o ordenador de 
despesas da unidade apor sua assinatura na AEMAEMAEMAEM;  
 

 
 

Figura 43 - Tela do SEI para inclusão de bloco de assinatura. 

 
 
12121212º PASº PASº PASº PASSSSSOOOO    –––– Clicar no botão NNNNOVOOVOOVOOVO; 
 

 
 

Figura 44 - Tela do SEI para inclusão de novo bloco de assinatura. 
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11113333º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Preencher no campo DDDDESCRIÇÃOESCRIÇÃOESCRIÇÃOESCRIÇÃO Os dados referentes ao documento a ser 
assinado, selecionar no campo UUUUNNNNIDADE PARIDADE PARIDADE PARIDADE PARA A A A DDDDISPONIBILIZAÇÃOISPONIBILIZAÇÃOISPONIBILIZAÇÃOISPONIBILIZAÇÃO a opção onde o 
respectivo ordenador de despesas poderá apor sua assinatura e em seguida clicar em 
SALVASALVASALVASALVARRRR; 
 

 
 

Figura 45 - Tela do SEI para inclusão de dados do novo bloco de assinatura. 
 

 
 
14141414º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Selecionar a opção referente a AEMAEMAEMAEM e em seguida clicar no botão IIIINNNNCCCCLLLLUIRUIRUIRUIR; 
 

 
 

Figura 46 - Tela do SEI para seleção e inclusão do novo bloco de assinatura. 
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11115555ºººº    PASSOPASSOPASSOPASSO    –––– Clicar no link referente ao respectivo bloco na coluna BLOCBLOCBLOCBLOCOSOSOSOS; 
 

 
 

Figura 47 - Tela do SEI para acessar o bloco de assinatura. 
 

 
16161616º Pº Pº Pº PASSASSASSASSOOOO    –––– Clicar no link DISPONIDISPONIDISPONIDISPONIBILIZABILIZABILIZABILIZARRRR BLOCOBLOCOBLOCOBLOCO; 
 

 
 

Figura 48 - Tela do SEI para disponibilização de bloco de assinatura. 
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17171717º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO    –––– Após assinatura do respectivo ordenador de despesas na AEAEAEAEMMMM, clicar no 
ícone INCINCINCINCLUIR DOCUMENLUIR DOCUMENLUIR DOCUMENLUIR DOCUMENTTTTOOOO; 
 

 
 

Figura 49 - Tela do SEI para inclusão de novo documento. 
 

 
 
11118888º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Selecionar a opção DEDEDEDESPACHOSPACHOSPACHOSPACHO; 
 

 
 

Figura 50 - Tela do SEI para inclusão de despacho. 
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19191919º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Preencher o campo DEDEDEDESSSSCRIÇCRIÇCRIÇCRIÇÃOÃOÃOÃO, selecionar o respectivo setor de 
orçamento da unidade no campo INTERESSAINTERESSAINTERESSAINTERESSADOSDOSDOSDOS, selecionar a opçao 020202029.29.29.29.222222222    ––––    COM COM COM COM 
ÔNUS PARA A ÔNUS PARA A ÔNUS PARA A ÔNUS PARA A INSINSINSINSTITUIÇÃOTITUIÇÃOTITUIÇÃOTITUIÇÃO    ((((AutAutAutAutorizaçorizaçorizaçorizaçããããoooo    de Afade Afade Afade Afastastastastamento,mento,mento,mento,    DDDDiáriáriáriáriiiiaaaas...)s...)s...)s...) e em seguida clicar 
no botão CONFIRMAR DADOSCONFIRMAR DADOSCONFIRMAR DADOSCONFIRMAR DADOS; 
 

 
Figura 51 - Tela do SEI para inclusão dos dados do despacho. 

 
 
20202020º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Clicar no ícone EDITAR CONTEÚEDITAR CONTEÚEDITAR CONTEÚEDITAR CONTEÚDODODODO; 
 

 
 

Figura 52 - Tela do SEI para editar documento. 
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21212121º PAº PAº PAº PASSSSSOSOSOSO    –––– Modificar o texto, clicar no botão SALVSALVSALVSALVARARARAR    e em seguida no botão ASASASASSINARSINARSINARSINAR; 
 

 
 

Figura 53 - Tela do SEI para salvar e assinar o documento. 
 

 
22222222º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Clicar no ícone ENVIAR ENVIAR ENVIAR ENVIAR PROCESSOPROCESSOPROCESSOPROCESSO; 
 

 
 

Figura 54 - Tela do SEI para enviar processo. 
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23232323ºººº    PASSOPASSOPASSOPASSO    –––– No campo UNIDUNIDUNIDUNIDADESADESADESADES, selecionar o respectivo setor de orçamento (a opção 
MANTMANTMANTMANTER PROCESER PROCESER PROCESER PROCESSO SO SO SO ABEABEABEABERTO NA UNIDADE ATUALRTO NA UNIDADE ATUALRTO NA UNIDADE ATUALRTO NA UNIDADE ATUAL poderá ser selecionada para 
monitoramento através do link CONSULTAR ANDAMENTOCONSULTAR ANDAMENTOCONSULTAR ANDAMENTOCONSULTAR ANDAMENTO) e em seguida clicar no botão 
ENVENVENVENVIARIARIARIAR; 
 

 
 

Figura 55 - Tela do SEI para selecionar o setor que receberá o processo. 
 
 
 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    Após a abertura do processo de diárias no país no SEISEISEISEI o setor de orçamento da respectiva 
unidade disponibilizará o referido empenho para seleção no SSSSCCCCDDDDPPPP. 
 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    O referido processo de diárias poderá será utilizado para empenhar e reforçar o empenho 
(quando necessário), o pagamento das diárias em si é feito pelo perfil de CoCoCoCooooordenadordenadordenadordenador r r r FinanceiroFinanceiroFinanceiroFinanceiro 
(respectivo setor de tesouraria) no SCDPSCDPSCDPSCDP quando a PCDPPCDPPCDPPCDP do PROPOSTOPROPOSTOPROPOSTOPROPOSTO passar pelas aprovações 
necessárias e chegar ao fluxo de pagamento de diárias no SCDPSCDPSCDPSCDP, que estará descrito com o status de 
“EEEExecxecxecxecução Financeiraução Financeiraução Financeiraução Financeira”. 
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EMPENHO DE PASSAGENS NO SEI  

 

Perfil: Solicitante de Viagem 

 

 

1º PASSO1º PASSO1º PASSO1º PASSO    –––– Acessar o SSSSISISISISTEMATEMATEMATEMA    EEEELETRLETRLETRLETRÔÔÔÔNNNNICO DE IICO DE IICO DE IICO DE INFORMANFORMANFORMANFORMAÇÇÇÇÕÕÕÕEEEESSSS    (SEI)(SEI)(SEI)(SEI) da FundaçãoFundaçãoFundaçãoFundação    
OsOsOsOswaldo Cwaldo Cwaldo Cwaldo Cruzruzruzruz    com seu respectivo login único e senha; 
 
ATEATEATEATENÇNÇNÇNÇÃOÃOÃOÃO! ! ! ! Para resolução de problemas sistêmicos relacionados ao SEISEISEISEI,    abrir chamado junto ao 
supsupsupsuporteseorteseorteseortesei@fioi@fioi@fioi@fioccccrurururuz.brz.brz.brz.br. 
 
ATEATEATEATENNNNÇÇÇÇÃOÃOÃOÃO! ! ! ! O referido processo poderá ser utilizado para empenhar e reforçar os respectivos empenhos 
(quando necessário), bem como para realizar os trâmites para pagamento das faturas referente a 
utilização dos serviços junto a empresa de agenciamento contratada (VOETURVOETURVOETURVOETUR    TURISTURISTURISTURISMMMMO LTDAO LTDAO LTDAO LTDA mediante 
ContrContrContrContraaaatotototo    nº 2nº 2nº 2nº 25555////2012012012019999). 
 
 

 
 

Figura 56 - Tela inicial do Sistema Eletrônico de Informação (SEI). 
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2º PASSO2º PASSO2º PASSO2º PASSO    –––– Clicar em INICIAR PROCESSINICIAR PROCESSINICIAR PROCESSINICIAR PROCESSOOOO; 
 

 
 

Figura 57 - Tela do SEI para iniciar processo. 
 
 
3333º º º º PASPASPASPASSOSOSOSO    –––– Clicar no círculo verde para verificar as opções de tipos de processos; 
 

 
 

Figura 58 - Tela do SEI para selecionar o tipo do processo. 
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4444º º º º PASSPASSPASSPASSOOOO    –––– Clicar na opção OOOORRRRÇAMENÇAMENÇAMENÇAMENTOTOTOTO    EEEE    FINANFINANFINANFINANÇAÇAÇAÇASSSS::::    PaPaPaPassagensssagensssagensssagens    Aéreas Aéreas Aéreas Aéreas ((((eeeempempempempennnnhohohoho,,,,    
reforçoreforçoreforçoreforço    e pagamentoe pagamentoe pagamentoe pagamento)))); 
 

 
Figura 59 - Tela do SEI para selecionar a opção referente a passagens aéreas. 

 
5555ºººº    PAPAPAPASSOSSOSSOSSO    –––– Preencher os dados da tela inicial e clicar no botão SALVARSALVARSALVARSALVAR; 
 

 
 

Figura 60 - Tela do SEI para preenchimento dos dados referentes ao processo. 
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6666º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Seguir as mesmas orientações indicadas do 6º6º6º6º    ao 23ao 23ao 23ao 23º PAº PAº PAº PASSOSSOSSOSSO da orientação 
para EMPEEMPEEMPEEMPENNNNHO DE DIÁRIASHO DE DIÁRIASHO DE DIÁRIASHO DE DIÁRIAS no SSSSEIEIEIEI    incluindo as informações relacionadas a passagens a 
serem informadas pelo respectivo setor de orçamento. 
 

EMPENHO DE RESTITUIÇÃO NO SEI  

 

Perfil: Solicitante de Viagem 

 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃOÃOÃOÃO!!!! O PROPOSTOPROPOSTOPROPOSTOPROPOSTO deverá informar previamente ao perfil de SSSSOLICTANTE DE VIAGEMOLICTANTE DE VIAGEMOLICTANTE DE VIAGEMOLICTANTE DE VIAGEM, a ocorrência 
de trecho RODOVIÁRIRODOVIÁRIRODOVIÁRIRODOVIÁRIOOOO, FERROVIÁRIFERROVIÁRIFERROVIÁRIFERROVIÁRIOOOO e/ou FLUVIAFLUVIAFLUVIAFLUVIALLLL, bem como o valor estimado do gasto das passagens 
por esta(s) modalidade(s) para o cadastramento do empenho de restituição no SCDP com o valor 
correspondente para posterior restituição no ato da PRPRPRPRESTAÇÃO DE CONTASESTAÇÃO DE CONTASESTAÇÃO DE CONTASESTAÇÃO DE CONTAS mediante entrega do 
comprovante do gasto. Caso em que, deverá ser cadastrado através do campo “MMMMEIO DE EIO DE EIO DE EIO DE TRATRATRATRANSPORTENSPORTENSPORTENSPORTE”, 
o modal correspondente e a opção “SEM SEM SEM SEM PASSAPASSAPASSAPASSAGEMGEMGEMGEM” na etapa de cadastramento da viagem, além disso 
o referido cadastramento deverá ser realizado para o devido pagamento de diárias de acordo com o 
trecho que haverá a missão. 
 

 
Figura 61 - Tela do SCDP para seleção do meio de transporte. 

 
 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    A restituição só ocorrerá no ato da prestação de contas mediante entrega dos comprovantes 
de gasto com as passagens de acordo com a respectiva modalidade utilizada. Para esse caso, indica-se a 
Natureza de Despesa 339093 Natureza de Despesa 339093 Natureza de Despesa 339093 Natureza de Despesa 339093 ––––    RestituiçRestituiçRestituiçRestituiçãoãoãoão----CusCusCusCusteio teio teio teio ––––    Subitem Subitem Subitem Subitem 00002 2 2 2 ––––    DespeDespeDespeDespesas sas sas sas com restituiçãocom restituiçãocom restituiçãocom restituição. 
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ATEATEATEATENNNNÇÇÇÇÃOÃOÃOÃO! ! ! ! Qualquer outro tipo de restituição só é possível mediante justificativa e autorização do 
respectivo ordenador de despesas, que deve ser anexado ao SCDP de acordo com natureza da despesa 
correspondente conforme indicado abaixo: 
 

 
Figura 62 - Tela com mensagem da gestão central do SCDP. 
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1º PASSO1º PASSO1º PASSO1º PASSO    –––– Acessar o SSSSISTISTISTISTEMAEMAEMAEMA    EEEELETRLETRLETRLETRÔÔÔÔNNNNICO DE IICO DE IICO DE IICO DE INFORMANFORMANFORMANFORMAÇÇÇÇÕÕÕÕEEEESSSS    (SEI)(SEI)(SEI)(SEI) da FundaçãoFundaçãoFundaçãoFundação    
OsOsOsOswaldwaldwaldwaldo Co Co Co Cruzruzruzruz    com seu respectivo login único e senha; 
 
ATEATEATEATENÇNÇNÇNÇÃÃÃÃOOOO! ! ! ! Para resolução de problemas sistêmicos relacionados ao SEISEISEISEI,    abrir chamado junto ao 
suportesesuportesesuportesesuportesei@fioi@fioi@fioi@fioccccruzruzruzruz.br.br.br.br. 
 
 

 
 

Figura 63 - Tela inicial do Sistema Eletrônico de Informação (SEI). 
 

 
 
2º PASSO2º PASSO2º PASSO2º PASSO    –––– A inclusão da AEM de restituição poderá ocorrer no processo de diárias. 
Desta forma, acessar o processo de diárias e clicar no ícone IIIINNNNCLUIRCLUIRCLUIRCLUIR    DOCUMENTODOCUMENTODOCUMENTODOCUMENTO; 
 

 
 

Figura 64 - Tela do SEI para inclusão de novo documento. 
 

 
 



 
 

62 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

3333º º º º PASPASPASPASSOSOSOSO    –––– Clicar no círculo verde para verificar as opções de tipos de processos e clicar 
na opção AEM AEM AEM AEM ––––    Autorização Autorização Autorização Autorização de de de de EEEEmissão de missão de missão de missão de EEEEmpenhompenhompenhompenho; 
 

 
 
 

Figura 65 - Tela do SEI para inclusão de AEM. 
 
 

 
 
4444º º º º PASSPASSPASSPASSOOOO    –––– Preencher os campos da AEMAEMAEMAEM de acordo com as informações da unidade 
que realizará o pagamento, selecionar a opção 029.222 029.222 029.222 029.222 ––––    COM COM COM COM ÔNUS PARA A ÔNUS PARA A ÔNUS PARA A ÔNUS PARA A 
INSTITUINSTITUINSTITUINSTITUIÇÃO (Autorização IÇÃO (Autorização IÇÃO (Autorização IÇÃO (Autorização de Afastamento...)de Afastamento...)de Afastamento...)de Afastamento...), selecionar a opção “PPPPúblicoúblicoúblicoúblico” e em 
seguida clicar no botão “CCCCONFONFONFONFIIIIRMAR DADOSRMAR DADOSRMAR DADOSRMAR DADOS”; 
 

 
Figura 66 - Tela do SEI para inserção dos dados iniciais da AEM. 

 
 
5555º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO    –––– Seguir as mesmas orientações indicadas do 9999ºººº    ao 23ao 23ao 23ao 23º PAº PAº PAº PASSOSSOSSOSSO da orientação 
para EMPEEMPEEMPEEMPENNNNHO DE DIÁRIASHO DE DIÁRIASHO DE DIÁRIASHO DE DIÁRIAS no SSSSEIEIEIEI    incluindo as informações necessárias relacionadas a 
empenho de restituição a serem informadas pelo respectivo setor de orçamento. 
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3ª ETAPA - CADASTRAMENTO DE VIAGEM 

NO SCDP 

 
AAAATENÇTENÇTENÇTENÇÃOÃOÃOÃO! ! ! ! O acesso ao SCDPSCDPSCDPSCDP no âmbito da FFFFundação Oswundação Oswundação Oswundação Oswalalalalddddo Cruzo Cruzo Cruzo Cruz é exclusivo para servidores públicos, 
porém em casos EEEEXCEPCIONAISXCEPCIONAISXCEPCIONAISXCEPCIONAIS e desde que sejam cumpridas todas as exigências do portal GOGOGOGOV.BV.BV.BV.BRRRR 
poderá ser atribuído a CCCCOLABOROLABOROLABOROLABORADORADORADORADOR    TERCEIRITERCEIRITERCEIRITERCEIRIZZZZADOADOADOADO o perfil de SSSSOLIOLIOLIOLICCCCITITITITANTE DE ANTE DE ANTE DE ANTE DE VIAVIAVIAVIAGGGGEMEMEMEM    (e somente 
este perfil), conforme as orientações abaixo:  

 

 
Figura 67 - Tela de orientação para acesso de colaboradores terceirizados ao SCDP disponível em 

https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/orientacoes-e-procedimentos/14-orientacao-
sobre-a-utilizacao-do-scdp-por-terceirizados. 

 
 
 

ATATATATENÇENÇENÇENÇÃOÃOÃOÃO! ! ! ! No caso de atendimento aos requisitos para cadastramento de COLACOLACOLACOLABORBORBORBORADADADADOR TOR TOR TOR TERCEERCEERCEERCEIRIIRIIRIIRIZADOZADOZADOZADO 
com o perfil de SOLICITSOLICITSOLICITSOLICITANTE DE VIAGANTE DE VIAGANTE DE VIAGANTE DE VIAGEMEMEMEM no SCDPSCDPSCDPSCDP, a documentação deverá ser entregue ao respectivo 
perfil de GGGGESTOR SEESTOR SEESTOR SEESTOR SETORTORTORTORIAIAIAIALLLL, que é o responsável pela gestão dos usuários no âmbito de sua respectiva 
unidade, que deverá habilitar o(a) mesmo(a) no SCDPSCDPSCDPSCDP e ter o controle sobre os COLABCOLABCOLABCOLABORADORES ORADORES ORADORES ORADORES 
TERCEIRITERCEIRITERCEIRITERCEIRIZADOSZADOSZADOSZADOS com acesso ao SCDPSCDPSCDPSCDP, para nível de comprovação em caso de auditoria interna ou 
externa. 
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ETAPA DE CADASTRAMENTO DE VIAGEM NO SCDP  

 

Perfil: Solicitante de Viagem 
 
1º PASSO1º PASSO1º PASSO1º PASSO – Após o cadastramento dos empenhos de passagens nacionais, diárias e de 
restituição (quando for o caso) pelo respectivo setor de orçamento, acessar o SCDPSCDPSCDPSCDP; 
 

 
 

Figura 68 - Tela inicial de acesso ao SCDP. 
 
 
2º PASSO2º PASSO2º PASSO2º PASSO – Seguir o caminho SOLICITSOLICITSOLICITSOLICITAÇAÇAÇAÇÃÃÃÃOOOO    > > > > CCCCadastraradastraradastraradastrar/ A/ A/ A/ Allllterar terar terar terar VVVViagemiagemiagemiagem    >>>>    Botão 
“NOVONOVONOVONOVO”; 
 

 
Figura 69 - Tela de solicitação de cadastramento de viagem no SCDP 
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ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! Mensagem de erro “PPPProblema roblema roblema roblema com com com com PROPOSTOPROPOSTOPROPOSTOPROPOSTO    não não não não APFAPFAPFAPF    (Administraçã(Administraçã(Administraçã(Administraçãoooo    Pública FPública FPública FPública Federederederederal)al)al)al)” pode 
significar que o mesmo é “SSSSeeeervrvrvrvidor deidor deidor deidor de    OutOutOutOutrrrros Poderes e Esfeos Poderes e Esfeos Poderes e Esfeos Poderes e Esferarararas (Ss (Ss (Ss (SEPEEPEEPEEPE)))), ou seja, proposto Empregado 
Público, Servidor Judiciário, Servidor Legislativo, Servidor Estadual, Servidor Distrital, Servidor Municipal 
ou Participante de Comitiva e Equipe de Apoio ou que o PROPOSTO é servidor federal, porém cedido e 
precisa regularizar sua situação junto aos SGTs da instituição cedente e recebedora. 

 
 
3º3º3º3º    PASSOPASSOPASSOPASSO – Selecionar os campos GGGGrupo de Proposto rupo de Proposto rupo de Proposto rupo de Proposto > > > > TTTTipo de ipo de ipo de ipo de PPPPropostoropostoropostoroposto    >>>> digitar o CPF 
do mesmo e em seguida clicar no botão “PESQUIPESQUIPESQUIPESQUISARSARSARSAR”; 
 

 
Figura 70 - Tela de cadastramento de Proposto no SCDP 

 
 

4444º º º º PASSPASSPASSPASSOOOO – Conferir os dados do PPPPROPOROPOROPOROPOSTOSTOSTOSTO e no final da tela clicar no botão “SALVSALVSALVSALVARARARAR”; 
 

 
Figura 71 - Tela do SCDP para confirmar os dados do servidor. 
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5555º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Clicar na aba “ROTEIROSROTEIROSROTEIROSROTEIROS” e no botão “NONONONOVVVVOOOO”;  
 

 
 

Figura 72 - Tela para cadastramento de roteiro no SCDP. 
 

6666º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO - Selecionar o tipo de roteiro correspondente à viagem e preencher todos os 
campos obrigatórios em asterisco (Local de Local de Local de Local de OOOOrigerigerigerigemmmm, LocaLocaLocaLocal de Destinol de Destinol de Destinol de Destino, Data InData InData InData Inícioícioícioício, DDDDaaaata ta ta ta 
FimFimFimFim, o campo DDDDaaaatatatata e Hora do início do trabalho, evento ou missão), além de selecionar 
nos campos PPPPrrrrojeojeojeojetttto/Atividadeo/Atividadeo/Atividadeo/Atividade e DesDesDesDescricricricrição/Favção/Favção/Favção/Favorecioreciorecioreciddddoooo os dados referentes ao empenho 
previamente cadastrado no SCDPSCDPSCDPSCDP pelo respectivo perfil de Coordenador OrçamenCoordenador OrçamenCoordenador OrçamenCoordenador Orçamentário tário tário tário 
SetorialSetorialSetorialSetorial e em seguida clicar no botão COCOCOCONNNNFIFIFIFIRMARRMARRMARRMAR; 
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Figura 73 - Tela para preenchimento do roteiro e seleção do empenho de passagem. 

 
 

AAAATTTTENÇÃENÇÃENÇÃENÇÃOOOO!!!! No caso de trechos RODOVIÁRIOSRODOVIÁRIOSRODOVIÁRIOSRODOVIÁRIOS, FERROVIÁRIOSFERROVIÁRIOSFERROVIÁRIOSFERROVIÁRIOS e/ou FLUVIAISFLUVIAISFLUVIAISFLUVIAIS deverá ser marcada a opção 
“SEM SEM SEM SEM PASSAGEMPASSAGEMPASSAGEMPASSAGEM”, pois o SCDPSCDPSCDPSCDP não emite passagens para essas modalidades de transporte. 
 

 
Figura 74 - Tela do SCDP para seleção do meio de transporte. 
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ATATATATEEEENÇNÇNÇNÇÃOÃOÃOÃO! ! ! ! Os trechos RODOVIÁRIORODOVIÁRIORODOVIÁRIORODOVIÁRIOSSSS, FERROVIÁRIOSFERROVIÁRIOSFERROVIÁRIOSFERROVIÁRIOS e/ou FLUVIAISFLUVIAISFLUVIAISFLUVIAIS também deverão ser cadastrados e 
selecionados através do campo “MMMMEIO DE TRAEIO DE TRAEIO DE TRAEIO DE TRANSPORTENSPORTENSPORTENSPORTE” para o devido pagamento de diárias de acordo 
com o trecho que haverá a missão e para a possibilidade de restituição do gasto com passagem 
rodoviária, ferroviária e/ou fluvial, nesse caso o PROPOSTOPROPOSTOPROPOSTOPROPOSTO deverá informar previamente e entregar ao 
perfil de SOLICITANTE DE VISOLICITANTE DE VISOLICITANTE DE VISOLICITANTE DE VIAAAAGEMGEMGEMGEM o comprovante de gasto para a devida restituição mediante empenho 
de restituição no ato da PRESTAPRESTAPRESTAPRESTAÇÇÇÇÃÃÃÃO DEO DEO DEO DE    COCOCOCONTASNTASNTASNTAS; 
 

 
7777º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Clicar novamente no botão “NOVONOVONOVONOVO” e em seguida clicar na opção 
“RERERERETORNOTORNOTORNOTORNO” para que o sistema preencha e calcule automaticamente os dados 
referentes ao retorno da missão. Feito isso, selecionar novamente o 
PROPROPROPROJETOJETOJETOJETO/AT/AT/AT/ATIVIDADIVIDADIVIDADIVIDADEEEE e o empenho referente ao respectivo contrato junto a VOETUR VOETUR VOETUR VOETUR 
TURISMOTURISMOTURISMOTURISMO e clicar no botão “CCCCONFIRMAONFIRMAONFIRMAONFIRMARRRR”; 
 

 
 

Figura 75 - Tela para preenchimento do retorno e seleção de empenho de passagem no SCDP. 
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8888º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Clicar na aba “COMPCOMPCOMPCOMPLEMENTOLEMENTOLEMENTOLEMENTO”, preencher os campos obrigatórios, 
selecionar o PROJETO/ATPROJETO/ATPROJETO/ATPROJETO/ATIVIDADEIVIDADEIVIDADEIVIDADE e respectivo empenho de diárias, clicar no botão 
“SSSSALVAALVAALVAALVARRRR” e em seguida no botão “VOLTARVOLTARVOLTARVOLTAR”; 
 

 
 

Figura 76 – Tela do SCDP para inserção dos dados do afastamento e seleção de empenho de diárias. 
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ATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃO!!!! Não confundir AUTOAUTOAUTOAUTORIRIRIRIZZZZAÇÃO FORMALAÇÃO FORMALAÇÃO FORMALAÇÃO FORMAL com AUTORIZAÇÃO AUTORIZAÇÃO AUTORIZAÇÃO AUTORIZAÇÃO EXTRAORDINÁRIAEXTRAORDINÁRIAEXTRAORDINÁRIAEXTRAORDINÁRIA. O campo 
denominado “Autorização Autorização Autorização Autorização ExtraordináriaExtraordináriaExtraordináriaExtraordinária”, permitiria ao Solicitante Solicitante Solicitante Solicitante de Viagemde Viagemde Viagemde Viagem inserir anexo contendo a 
autorização da AutoAutoAutoAutoridaderidaderidaderidade    SuperSuperSuperSuperiorioriorior (Presidente dPresidente dPresidente dPresidente da Fundação Oswaa Fundação Oswaa Fundação Oswaa Fundação Oswaldo Cruzldo Cruzldo Cruzldo Cruz) autorizando o 
encaminhamento direto da PCDP da etapa de cadastramento para a etapa de reserva de passagem e 
posterior encaminhamento a empresa de agenciamento contratada para depois seguir os trâmites de 
aprovações obrigatórias mediante inserção do documento autorizador pela funcionalidade “AnexosAnexosAnexosAnexos”, 
selecionando a opção “Autorização Autorização Autorização Autorização ExtraordináriaExtraordináriaExtraordináriaExtraordinária????” no campo Tipo do DocumentoTipo do DocumentoTipo do DocumentoTipo do Documento, porém tal 
possibilidade foi descartada pela PresidPresidPresidPresidência da Fência da Fência da Fência da Fuuuundação Oswaldo Crndação Oswaldo Crndação Oswaldo Crndação Oswaldo Cruzuzuzuz, desta forma, o campo    
“AutAutAutAutorização orização orização orização ExtraordináriaExtraordináriaExtraordináriaExtraordinária????” deverá estar sempre marcado com a opção “NNNNãoãoãoão”; 
 
 

 
 

Figura 77 – Tela do SCDP com demonstração da opção autorização extraordinária. 
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9999º Pº Pº Pº PASSASSASSASSOOOO – Clicar no botão “ANEANEANEANEXXXXOSOSOSOS”, digitar “AutAutAutAutorizaorizaorizaorização Formalção Formalção Formalção Formal” no campo “NoNoNoNome me me me 
do Dodo Dodo Dodo Documecumecumecumennnntotototo” e em seguida selecionar a opção “OOOOuuuuttttrorororossss” da lista “TipoTipoTipoTipo    de de de de 
DocumentoDocumentoDocumentoDocumento”; 
 
 

 
 

Figura 78 - Tela para anexação de documentos no SCDP. 
 
 
 

ATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃOATENÇÃO!!!! AUTOAUTOAUTOAUTORIZAÇÃO FORMALRIZAÇÃO FORMALRIZAÇÃO FORMALRIZAÇÃO FORMAL é o documento no qual o PROPOSTPROPOSTPROPOSTPROPOSTOOOO (viajante) informa os dados da 
missão a ser realizada e consta a aprovação da chefia imediata e do ordenador de despesas da unidade 
onde o PPPPROPOSTOROPOSTOROPOSTOROPOSTO é lotado. (No SiSiSiSistema Eletrônico de Informaçãostema Eletrônico de Informaçãostema Eletrônico de Informaçãostema Eletrônico de Informação    (SEI)(SEI)(SEI)(SEI) consta modelo para 
preenchimento e assinaturas com a seguinte descrição: AutAutAutAutorização Formal Afastameorização Formal Afastameorização Formal Afastameorização Formal Afastamentontontontos Nacionais no s Nacionais no s Nacionais no s Nacionais no 
SCDPSCDPSCDPSCDP,    após gerar o documento e coletar as assinaturas, salvar em pdf para anexar ao SCDP). 
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10101010º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO – Clicar no botão SESESESELECILECILECILECIONONONONARARARAR    ARQUIVOARQUIVOARQUIVOARQUIVO;  
    

 
 

Figura 79 - Tela para seleção de documentos no SCDP. 
 
11111111º º º º PASPASPASPASSSSSOOOO - Selecionar a localização onde foi salvo o documento em PDF referente a 
AUTOAUTOAUTOAUTORIZAÇRIZAÇRIZAÇRIZAÇÃOÃOÃOÃO    FORMALFORMALFORMALFORMAL no computador e em seguida clicar no botão “AAAABRIRBRIRBRIRBRIR”; 
 

 
 

Figura 80 - Tela de busca de documento. 
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11112222º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO - Clicar no botão “ANEXARANEXARANEXARANEXAR”; 
 

 
 

Figura 81 - Tela do SCDP com o botão anexar. 
 

 
 
ATEATEATEATENÇÃONÇÃONÇÃONÇÃO!!!!    Realizar o mesmo procedimento para as demais documentações comprobatórias da missão a 
ser realizada (Cronograma, folder, convite etc.). Feito isso clicar no botão “VVVVOLTAROLTAROLTAROLTAR”. 
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11113333ºººº    PASSPASSPASSPASSOOOO - Para visualizar o documento anexado, marcar o “boxboxboxbox” ao lado do nome do 
documento, em seguida clicar no botão VISVISVISVISUALIZARUALIZARUALIZARUALIZAR, feito isso o documento será 
baixado para a pasta Downloads do computador onde está sendo feito o acesso; 
 

 
Figura 82 - Tela do SCDP para visualização de documento anexado. 

 
 

11114444º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO – Clicar na aba “ResumoResumoResumoResumo”; 
 

 
 

Figura 83 - Tela do SCDP para visualização de aba resumo. 
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11115555º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO – Conferir os dados preenchidos e os anexos e em seguida clicar no botão 
“ENCAMINHARENCAMINHARENCAMINHARENCAMINHAR”; 
 

 
Figura 84 - Tela do SCDP para conferência dos dados preenchidos para encaminhamento. 

 
 

O SSSSCCCCDPDPDPDP gera automaticamente um número para a ProProProProposta posta posta posta de Concessão de Diárias e Pde Concessão de Diárias e Pde Concessão de Diárias e Pde Concessão de Diárias e Passagensassagensassagensassagens    ((((PCDPPCDPPCDPPCDP)))) 
que é sequencial por Órgão; 
    
    

 
 

Figura 85 - Tela com a geração de número de PCDP no SCDP. 
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COPIAR VIAGEM NO SCDP  

 

1111º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Seguir o caminho SOLICITASOLICITASOLICITASOLICITAÇÃÇÃÇÃÇÃOOOO > ViaViaViaViagemgemgemgem > Copiar Copiar Copiar Copiar ViViViViagemagemagemagem; 
 

 
Figura 86 - Tela para seleção da opção copiar viagem no SCDP. 

 
 
 
 

2222º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Digitar o número da PCPCPCPCDPDPDPDP a ser copiada e em seguida clicar no botão 
“VISUALIZAR PCDPVISUALIZAR PCDPVISUALIZAR PCDPVISUALIZAR PCDP”; 

 
 

 
Figura 87 - Tela para seleção da opção de PCDP para copiar viagem no SCDP. 
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3333º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Conferir os dados da PPPPCDPCDPCDPCDP a ser copiada; 
 

 
 

Figura 88 - Tela para seleção da opção copiar viagem no SCDP. 
 
 
 

4444º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Selecionar as opções “Grupo de PropostGrupo de PropostGrupo de PropostGrupo de Propostoooo” e “TTTTipoipoipoipo    de Pospostode Pospostode Pospostode Posposto” conforme o 
caso, digitar o CPF do novo PPPPropostoropostoropostoroposto e em seguida clicar no botão “PESQUISPESQUISPESQUISPESQUISARARARAR”; 

 
 

 
Figura 89 - Tela para inserção do novo proposto no SCDP. 
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5555º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Conferir os dados do novo PPPProrororopostopostopostoposto e em seguida clicar no botão 
“COCOCOCONNNNFIRFIRFIRFIRMMMMARARARAR    CÓPIACÓPIACÓPIACÓPIA”; 
 

 
Figura 90 - Tela para confirmar a cópia da viagem no SCDP. 

 
 
 
 
 

6666º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Caso seja necessário fazer novas cópias clicar no botão “NNNNOVAOVAOVAOVA    CÓPIACÓPIACÓPIACÓPIA”; 
 

 
Figura 91 - Tela para seleção de nova cópia de viagem no SCDP. 
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7777º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Seguir o caminho SOLICITAÇÃOSOLICITAÇÃOSOLICITAÇÃOSOLICITAÇÃO > Cadastrar/Alterar ViagemCadastrar/Alterar ViagemCadastrar/Alterar ViagemCadastrar/Alterar Viagem; 
 

 
Figura 92 - Tela para seleção da opção cadastrar/alterar viagem no SCDP. 

 
 
 
 
 

 
 

8888º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Clicar no link referente ao novo PPPPropostoropostoropostoroposto; 
 

 
 

Figura 93 - Tela para seleção da PCDP na etapa de cadastramento no SCDP. 
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ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! A funcionalidade Copiar ViagemCopiar ViagemCopiar ViagemCopiar Viagem, copia somente os dados da aba “RoteiroRoteiroRoteiroRoteirossss” e da aba 
“CompleCompleCompleComplemememementontontonto” sendo necessário anexar as documentações pertinentes de acordo com o respectivo 
PropostoPropostoPropostoProposto. 
 

 
Figura 94 - Tela para indicação das abas que foram copiadas no SCDP. 

 
 
 
 
 

 

9999º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Anexar as documentações (autorização formal, cronograma do evento, 
convite etc.) de acordo com o novo PPPPropostoropostoropostoroposto    e em seguida clicar no botão    
““““ENENENENCAMINHARCAMINHARCAMINHARCAMINHAR””””; 
 

 
 

Figura 95 - Tela para seleção da opção anexos e encaminhar no SCDP. 
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4ª ETAPA – APROVAÇÃO ADMINISTRATIVA 

NO SCDP 

 
Perfil: Proponente ou Autoridade Superior 

 
 

ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! A PCDP só será encaminha para a etapa de reserva de passagem ou outra etapa posterior após 
a aprovação administrativa que segue as determinações e subdelegações dadas pelo Decreto nº 10.193, Decreto nº 10.193, Decreto nº 10.193, Decreto nº 10.193, 
de 27 de dde 27 de dde 27 de dde 27 de dezemezemezemezembro de 2019bro de 2019bro de 2019bro de 2019 e da Portaria nº 168, de 31 de janeiro de 2020Portaria nº 168, de 31 de janeiro de 2020Portaria nº 168, de 31 de janeiro de 2020Portaria nº 168, de 31 de janeiro de 2020----MSMSMSMS conforme abaixo: 
 
Aprovação administrativa em caso de afastamento nacional semsemsemsem excepcionalidade e comcomcomcom despesa: Perfil 
de PROPONPROPONPROPONPROPONENTEENTEENTEENTE no SCDP (Ordenador de despesas da respectiva unidade do PRPRPRPROPOSOPOSOPOSOPOSTOTOTOTO    ou servidor 
devidamente designado mediante portaria interna); 
 
Aprovação administrativa em caso de afastamento nacional cocococommmm excepcionalidade e comcomcomcom despesa: Perfil 
de AUTOAUTOAUTOAUTORIDADE SUPERIORRIDADE SUPERIORRIDADE SUPERIORRIDADE SUPERIOR no SCDP (Presidência da Fundação Oswaldo Cruz); 
 
Aprovação administrativa em caso de afastamento nacional semsemsemsem excepcionalidade e semsemsemsem despesa: Perfil 
de PROPPROPPROPPROPONONONONENTEENTEENTEENTE no SCDP (Ordenador de despesas da respectiva unidade do PPPPROPOSTOROPOSTOROPOSTOROPOSTO    ou servidor 
devidamente designado mediante portaria interna) ou 
 
Aprovação administrativa em caso de afastamento nacional comcomcomcom    excepcionalidade e semsemsemsem despesa: Perfil 
de AUTORIDAUTORIDAUTORIDAUTORIDADE SUPERIORADE SUPERIORADE SUPERIORADE SUPERIOR no SCDP (Presidência da Fundação Oswaldo Cruz). 
 
Cabe ressaltar que os conceitos de excepcionalidade são os apresentados no Art. 2ºArt. 2ºArt. 2ºArt. 2º da PortariaPortariaPortariaPortaria    nº 168, nº 168, nº 168, nº 168, 
de 31 dde 31 dde 31 dde 31 de jae jae jae janeiro de 2neiro de 2neiro de 2neiro de 2020020020020    ----    MSMSMSMS, a saber: 
 
I - por período superior a cinco dias contínuos;  
II - em quantidade superior a trinta diárias intercaladas por pessoa no ano;  
III - de mais de cinco pessoas para o mesmo evento;  
IV - que envolvam o pagamento de diárias nos finais de semana;  
V - com prazo de antecedência inferior a quinze dias da data de partida; e  
VI - para o exterior com ônus. 
 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!    A aprovação de PCDP de PROPOSTOPROPOSTOPROPOSTOPROPOSTO com pendência de prestação de contas de viagem 
anterior também é uma situação de excepcionalidade, tendo em vista que a prestação de contas de 
viagem é uma obrigação prevista constitucionalmente e em regra deve ocorrer em até 5 (cinco) dias 
corridos do retorno da viagem. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

82 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

5º PASSO - COTAÇÃO E RESERVA DE 

PASSAGENS NACIONAIS JUNTO A 

VOETUR TURISMO 

 
COTAÇÃO DE PASSAGENS NACIONAIS NO SISTEMA WOOBA DA VOETUR 

TURISMO 

  

 

Perfil: Solicitante de Passagem 

 
    
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃO!ÃO!ÃO!ÃO! O perfil de SOLICITANTE DSOLICITANTE DSOLICITANTE DSOLICITANTE DEEEE    PASSAGEMPASSAGEMPASSAGEMPASSAGEM no SCDP deverá selecionar e anexar a cotação de 
passagem com no mínimo 3 opções de voos seguindo as determinações dadas pela IN nº 3/2015, Art.16IN nº 3/2015, Art.16IN nº 3/2015, Art.16IN nº 3/2015, Art.16, 
conforme abaixo: 

 

 
 
 
 

 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃO!ÃO!ÃO!ÃO! Não esquecer de anotar o número da PCDP e o número do empenho de passagens para 
preencher nos campos obrigatórios do Sistema Wooba da VOETURVOETURVOETURVOETUR para obtenção de cotação e reserva 
de passagens nacionais. 
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1111º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Acessar o portal da Voetur através do endereço: 
corporativo.pocorporativo.pocorporativo.pocorporativo.portrtrtrtaaaalvoetur.com.lvoetur.com.lvoetur.com.lvoetur.com.brbrbrbr e inserir o login e senha informado pela VVVVOETUR OETUR OETUR OETUR 
TURISMOTURISMOTURISMOTURISMO via e-mail cadastrado, digitar o login, a senha, clicar no quadro “Não sou Não sou Não sou Não sou um um um um 
rorororobôbôbôbô” e em seguida no botão “AutenticarAutenticarAutenticarAutenticar”; 
 

 
Figura 96 - Tela inicial para acesso ao sistema Wooba da Voetur Turismo. 

 
2222º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Clicar no botão “PEDIDOPEDIDOPEDIDOPEDIDO” e em seguida em “CRIAR PECRIAR PECRIAR PECRIAR PEDIDODIDODIDODIDO”; 
 

 
 

Figura 97 - Tela de criação de pedido no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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3333º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Clicar no botão “NOVO PASSANOVO PASSANOVO PASSANOVO PASSAGEIROGEIROGEIROGEIRO”; 
 

 
 

Figura 98 - Tela para cadastramento de novo passageiro no Sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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4º PASSO4º PASSO4º PASSO4º PASSO - Caso seja a primeira viagem do PROPOSTOPROPOSTOPROPOSTOPROPOSTO, preencher os seguintes dados: 
nnnnomomomomeeee    cocococompletompletompletompleto, data de nascimentodata de nascimentodata de nascimentodata de nascimento, sexosexosexosexo, eeee----mailmailmailmail e/ou telefone de contattelefone de contattelefone de contattelefone de contatoooo e clicar no 
botão “SALVARSALVARSALVARSALVAR”; 
 

 
 

Figura 99 - Tela para inserção de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
 
 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! Em atenção ao comunicado da Gestão CenGestão CenGestão CenGestão Centraltraltraltral    do SCDP (Mindo SCDP (Mindo SCDP (Mindo SCDP (Minististististério da Econoério da Econoério da Econoério da Economia)mia)mia)mia), conforme 
abaixo, a VoetuVoetuVoetuVoetur Turismor Turismor Turismor Turismo adequou o SSSSistema Wooba (Corporativo Voetur)istema Wooba (Corporativo Voetur)istema Wooba (Corporativo Voetur)istema Wooba (Corporativo Voetur) para solicitação de cotação e 
reserva de passagens para voos nacionais à ResoluResoluResoluResolução ção ção ção 555595,95,95,95,    de 11 de novembro de 2022de 11 de novembro de 2022de 11 de novembro de 2022de 11 de novembro de 2022----    ANACANACANACANAC, que 
obriga o informe de dados adicionais do passageiro no ato do cadastramento. 
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Figura 100 - Tela para inserção de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
 
 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! Para alterar os dados de passageiros já cadastrados no no no no Sistema WoobSistema WoobSistema WoobSistema Wooba da Voetua da Voetua da Voetua da Voetur Turismor Turismor Turismor Turismo 
seguir o seguinte caminho: PEDIDOPEDIDOPEDIDOPEDIDO > Criar PEDIDOCriar PEDIDOCriar PEDIDOCriar PEDIDO > digitar o nome cadastrado ou CPF no campo FiltrarFiltrarFiltrarFiltrar > 
Clicar no botão PESQPESQPESQPESQUISARUISARUISARUISAR e em seguida no ícone pasta correspondente ao usuário a ser alterado; 
 

 
 

Figura 101 - Tela para inserção de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! Incluir os demais dados necessários e em seguida clicar no botão Confirmar AlteraçõesConfirmar AlteraçõesConfirmar AlteraçõesConfirmar Alterações. 
 

 
 

Figura 102 - Tela para inserção de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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Figura 103 - Tela para inserção de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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4444º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – No campo “FILFILFILFILTRARTRARTRARTRAR” preencher o nome ou CCCCPFPFPFPF do passageiro cadastrado e 
em seguida clicar no botão “PPPPESQUISARESQUISARESQUISARESQUISAR”; 
 
 

 
 

Figura 104 - Tela para seleção de viajante cadastrado no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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5555º º º º PAPAPAPASSSSSOSOSOSO – Clicar em cima do nome do passageiro para que o mesmo apareça no 
quadrado que fica ao lado direito; 
 

 
 

Figura 105 - Tela de demonstração do viajante selecionado no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
 

 
6666º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Preencher os dados obrigatórios da coluna “DADOS CORPORATDADOS CORPORATDADOS CORPORATDADOS CORPORATIVOSIVOSIVOSIVOS” 
selecionando o respectivo “CECECECENTRNTRNTRNTRO DE CUSTOO DE CUSTOO DE CUSTOO DE CUSTO”, a opção “PPPPCDPCDPCDPCDP” no campo “PPPPCDP ouCDP ouCDP ouCDP ou    
PRPRPRPROOOOTOCOLOTOCOLOTOCOLOTOCOLO”, preencher o número da PCDP no campo “PCDPPCDPPCDPPCDP”, inclusive com os zeros 
que constem na respectiva PCDP, e preencher os seis números finais do respectivo 
empenho de passagens nacionais; 
 

 
 

Figura 106 - Tela para inserção de dados corporativos no sistema Wooba da Voetur. 
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7777ºººº    PASSOPASSOPASSOPASSO - Caso a pesquisa seja através da opção “SOMENSOMENSOMENSOMENTE IDTE IDTE IDTE IDAAAA”, que permite a 
compra de passagens de ida e volta por cias aéreas diferentes, preencher os dados de 
OOOORIGEMRIGEMRIGEMRIGEM, DEDEDEDESSSSTINOTINOTINOTINO e DATA DATA DATA DATA DE IDE IDE IDE IDADADADA, selecionar a opção “ECONÔMICAECONÔMICAECONÔMICAECONÔMICA” e a opção SSSSEMEMEMEM    
BABABABAGAGEMGAGEMGAGEMGAGEM ou COCOCOCOM BAGAGM BAGAGM BAGAGM BAGAGEMEMEMEM e clicar no botão PESQUISARPESQUISARPESQUISARPESQUISAR; 
       
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃO!ÃO!ÃO!ÃO! De acordo a IN nº IN nº IN nº IN nº 4444/2017, Art./2017, Art./2017, Art./2017, Art.    1º1º1º1º, o servidor tem direito ao ressarcimento de 1 1 1 1 ((((uuuuma) ma) ma) ma) 
babababaggggagemagemagemagem caso a missão exija no mínimno mínimno mínimno mínimo o o o 3 (trê3 (trê3 (trê3 (três) pernoitess) pernoitess) pernoitess) pernoites    ffffora ora ora ora dddda sedea sedea sedea sede. Nesse caso em vez do 
ressarcimento, haverá a seleção de bilhete de passagem aéreo com 1 (uma) bagage1 (uma) bagage1 (uma) bagage1 (uma) bagagem inclusm inclusm inclusm inclusaaaa no valor da 
tarifa. 

 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃO!ÃO!ÃO!ÃO! O DeDeDeDeccccretoretoretoreto    nº 9.280/2018nº 9.280/2018nº 9.280/2018nº 9.280/2018, determina em seu Art. 27Art. 27Art. 27Art. 27----AAAA que a passagem aérea destinada ao 
servidor e aos respectivos dependentes será adquirida pelo órgão competente sempre na classe 
econômica.” (NR) 
 

 

 
 

Figura 107 - Tela para preenchimento dos dados do voo de ida no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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8888º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO - Aguardar a barra de pesquisa carregar por completo e em seguida clicar na 
opção “APENAS VOOS APENAS VOOS APENAS VOOS APENAS VOOS DIREDIREDIREDIRETOSTOSTOSTOS” e em seguida na opção “HHHHOOOORRRRA DE SAÍA DE SAÍA DE SAÍA DE SAÍDDDDAAAA”; 
 

 
 

Figura 108 - Tela para seleção de dados do voo selecionado no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
 
9999º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Selecionar no mínimo 3 voos no canto direito da tela observando o princípio 
da economicidade em relação ao voo que será selecionado e em seguida clicar no botão 
“ENVIAR COENVIAR COENVIAR COENVIAR COTAÇÃOTAÇÃOTAÇÃOTAÇÃO”; 
 
ATATATATENÇÃO!ENÇÃO!ENÇÃO!ENÇÃO! Os voos mais baratos estarão sempre marcados em cor amarela.  
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Figura 109 - Tela para seleção de voos para cotação de passagens no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
 
10101010º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Selecionar a opção “ENVIAR ENVIAR ENVIAR ENVIAR PPPPDFDFDFDF”, digitar o seu e-mail e em seguida no 
botão “ENVIAENVIAENVIAENVIAR COTR COTR COTR COTAÇÃOAÇÃOAÇÃOAÇÃO”; 
 

 
 

Figura 110 - Tela para envio de cotação de passagens no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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11111111º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO – Salvar a cotação referente a ida em pdf no seu computador renomeando 
de forma fácil de identificar e partir para segunda etapa no SSSSistemaistemaistemaistema    WWWWoobooboobooba da Voeta da Voeta da Voeta da Voetuuuurrrr 
que é a RESERVA DA PRESERVA DA PRESERVA DA PRESERVA DA PASSAASSAASSAASSAGEMGEMGEMGEM. 
 
 

 
 

Figura 111 - Tela com o salvamento da cotação de ida em pdf no computador. 
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RESERVA DE PASSAGENS NACIONAIS NO SISTEMA WOOBA DA VOETUR 

TURISMO  

 
Perfil: Solicitante de Passagem 

 
1111º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Clicar uma vez no ícone referente a passagem mais barata dentre as opções 
selecionadas; 
 

 
 

Figura 112 - Tela para seleção de reserva de passagem no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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2222º PASº PASº PASº PASSOSOSOSO – Na tela seguinte, conferir as regras do voo selecionado e clicar no botão 
“RESERVARRESERVARRESERVARRESERVAR”; 
 

 
 

Figura 113 - Tela para reserva de passagem no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
 
3333º º º º PPPPASSOASSOASSOASSO – Clicar no botão TARTARTARTARIFARIFARIFARIFAR; 
 

 
 

Figura 114 - Tela para tarifar voo no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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4444º PAº PAº PAº PASSOSSOSSOSSO – Clicar no botão RERERERESERVARSERVARSERVARSERVAR; 
 

 
 

Figura 115 - Tela para reserva de voo no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
 
 
5555ºººº    PPPPAAAASSOSSOSSOSSO – Preencher o campo JUJUJUJUSTIFICASTIFICASTIFICASTIFICATIVATIVATIVATIVA e em seguida clicar no botão 
PROSSEGUIRPROSSEGUIRPROSSEGUIRPROSSEGUIR; 
 

 
 

Figura 116 - Tela para preenchimento de justificativa no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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6666º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO - Repetir os procedimentos para a cotação e reserva do voo de volta; 

 
7777º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO - Caso a pesquisa seja através da opção “IDA EIDA EIDA EIDA E    VOLTVOLTVOLTVOLTAAAA” que permite a compra 
de passagens de ida e volta pela mesma cia aérea com localizador único, preencher os 
dados de ORIGEMORIGEMORIGEMORIGEM, DESTDESTDESTDESTINOINOINOINO e DDDDATA ATA ATA ATA DE IDE IDE IDE IDADADADA e DATA DE DATA DE DATA DE DATA DE VOLVOLVOLVOLTATATATA, selecionar a opção 
“ECONÔMICAECONÔMICAECONÔMICAECONÔMICA” e a opção SEM BAGAGEMSEM BAGAGEMSEM BAGAGEMSEM BAGAGEM ou CCCCOM OM OM OM BAGAGEMBAGAGEMBAGAGEMBAGAGEM de acordo com a regra da 
IN nº 4/201IN nº 4/201IN nº 4/201IN nº 4/2017, Art. 17, Art. 17, Art. 17, Art. 1°°°° e em seguida clicar no botão “PESQUPESQUPESQUPESQUISARISARISARISAR”. 
 
AAAATENÇÃO!TENÇÃO!TENÇÃO!TENÇÃO! Caso haja alteração no voo de ida, comunicar imediatamente a VOETVOETVOETVOETUR TUR TUR TUR TURIURIURIURISMOSMOSMOSMO    (Tel.:(Tel.:(Tel.:(Tel.:    21212121    
2122 1730 ou2122 1730 ou2122 1730 ou2122 1730 ou    Telefone/Whatsapp: Telefone/Whatsapp: Telefone/Whatsapp: Telefone/Whatsapp: 21 99634 0489 (Robert21 99634 0489 (Robert21 99634 0489 (Robert21 99634 0489 (Roberta Pires) oa Pires) oa Pires) oa Pires) ou u u u 61 99370 5322 61 99370 5322 61 99370 5322 61 99370 5322 (Ivete Salvador(Ivete Salvador(Ivete Salvador(Ivete Salvador)))) 
para manutenção do localizador do voo de volta, pois o cancelamento da ida automaticamente inutiliza o 
localizador do bilhete de volta.  
 

 
 
Figura 117 - Tela para inserção de dados para obtenção de cotação de voos no sistema Wooba da Voetur 
Turismo. 
 
8888º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Após o carregamento da página, selecionar a opção “Apenas voo Apenas voo Apenas voo Apenas voo diretodiretodiretodiretossss” e 
em seguida a opção “HHHHora ora ora ora dddde saídae saídae saídae saída”, tanto na listagem de voos de ida quanto na 
listagem de voos de volta. Feito isso, marcar no canto direito os 3 voos selecionados 
para a cotação de ida e realizar o mesmo procedimento na listagem de voos de volta e 
em seguida clicar no botão “ENVENVENVENVIIIIAR COTAÇÃOAR COTAÇÃOAR COTAÇÃOAR COTAÇÃO”. 
 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! O próprio sistema Wooba da VOETUR pinta de amarelo a opção mais econômica. 
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Figura 118 - Tela para seleção de voos de ida e volta para obtenção de cotação de passagens no sistema 
Wooba da Voetur Turismo. 
 

 
9999º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Realizar os procedimentos de reserva do voo selecionado, tanto do voo de 
ida quanto do voo de volta de acordo com as diretrizes da IN nº 3/2015, Art.16IN nº 3/2015, Art.16IN nº 3/2015, Art.16IN nº 3/2015, Art.16    e instruções 
informadas anteriormente. 
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6º PASSO – RESERVA DE PASSAGENS NO 

SCDP 

 
Perfil: Solicitante de Passagem 

 
ETAPA DE RESERVA DE PASSAGENS NO SCDP  

 
1111º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO – Retornar ao Sistema de CSistema de CSistema de CSistema de Cononononccccessão de Passessão de Passessão de Passessão de Passageageageagens ns ns ns (S(S(S(SCCCCDDDDPPPP)))) e clicar na opção 
“COCOCOCONSULTANSULTANSULTANSULTA” e em seguida na opção “SituaSituaSituaSituaçãoçãoçãoção    da Solicitaçãoda Solicitaçãoda Solicitaçãoda Solicitação”; 
 

 
 

Figura 119 - Tela para consultas no SCDP. 
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2222º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Digitar o número da PCPCPCPCDDDDPPPP ou selecionar a PCDPPCDPPCDPPCDP em questão na lista de 
PCDPs da unidade e em seguida clicar em “PESQUISAPESQUISAPESQUISAPESQUISARRRR”; 
 

 
 

Figura 120 - Tela para seleção de PCDP no SCDP 
 

3333º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Clicar no desenho colorido referente ao link para acesso a etapa de 
“Reserva de PasReserva de PasReserva de PasReserva de Passagemsagemsagemsagem” na opção “Posição da PCPosição da PCPosição da PCPosição da PCDP no DP no DP no DP no fluxo:fluxo:fluxo:fluxo:”; 
 

 
 

Figura 121 - Tela para acesso a tela da etapa de reserva de passagem no SCDP. 
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4444º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Clicar no link “Reserva de Reserva de Reserva de Reserva de PPPPassagassagassagassagemememem”; 
 

 
 

Figura 122 - Tela para seleção do link referente a posição da PCDP no SCDP. 
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5555º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Marcar o quadrado referente ao voo de ida, clicar no botão “SSSSOLICITAR OLICITAR OLICITAR OLICITAR 
BILBILBILBILHETHETHETHETEEEE”, clicar no botão “NOVONOVONOVONOVO    BILHETEBILHETEBILHETEBILHETE” e em seguida na opção “AgenciAgenciAgenciAgenciaaaamentomentomentomento”; 
 

 
 

Figura 123 - Tela para solicitação de bilhete via agenciamento no SCDP. 
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6666º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Salvar a cotação enviada ao e-mail informado no sistema Wooba da Voetur 
no computador onde será feita a posterior anexação ao SCSCSCSCDPDPDPDP e marcar os dados 
necessários para preenchimento manual no SCDPSCDPSCDPSCDP na cotação de ida, a saber: TARIFATARIFATARIFATARIFA e 
CIA AÉREACIA AÉREACIA AÉREACIA AÉREA referente ao maior valor da cotação e os dados referentes ao voo 
selecionado, a saber: CIA AÉREACIA AÉREACIA AÉREACIA AÉREA, NNNNºººº    DODODODO    VOOVOOVOOVOO, AEROPAEROPAEROPAEROPORTOORTOORTOORTO, DATADATADATADATA e HHHHORÁRIO DAORÁRIO DAORÁRIO DAORÁRIO DA    SAÍDSAÍDSAÍDSAÍDAAAA 
DO DO DO DO VOO DE VOO DE VOO DE VOO DE IDAIDAIDAIDA, AEROPORTAEROPORTAEROPORTAEROPORTO O O O E DATE DATE DATE DATA A A A e    HORÁRIO DHORÁRIO DHORÁRIO DHORÁRIO DA CA CA CA CHEGADHEGADHEGADHEGADAAAA    DODODODO    VOOVOOVOOVOO    DA IDADA IDADA IDADA IDA, TARITARITARITARIFFFFAAAA 
e TAXATAXATAXATAXA    DEDEDEDE    EMBARQEMBARQEMBARQEMBARQUEUEUEUE; 
 

 
 

Figura 124 - Tela para conferência dos dados do voo reservado no sistema Wooba da Voetur Turismo. 
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7777º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Preencher os dados marcados na cotação nos campos específicos da tela de 
reserva do SCDPSCDPSCDPSCDP, clicar em “SASASASALVARLVARLVARLVAR” e em seguida em “VOLVOLVOLVOLTTTTARARARAR”; 
 
ATEATEATEATENÇÃONÇÃONÇÃONÇÃO!!!! Os campos referentes a “MENOR MENOR MENOR MENOR TARIFATARIFATARIFATARIFA” deverão ser preenchidos com a mesma tarifa do 
voo selecionado devido ao PRINCPRINCPRINCPRINCÍPIÍPIÍPIÍPIO DA O DA O DA O DA ECECECECOOOONOMNOMNOMNOMIIIICIDADECIDADECIDADECIDADE. 
 

 

 
Figura 125 - Tela para inserção dos dados do voo reservado no SCDP. 
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8888ºººº    PASSOPASSOPASSOPASSO – Selecionar o voo da volta e repetir os procedimentos referentes aos passos 
5555ºººº ao 7º7º7º7º passo e em seguida clicar no botão “SALVARSALVARSALVARSALVAR”; 
 
9999º º º º PASSOPASSOPASSOPASSO – Clicar no botão “ANEXOSANEXOSANEXOSANEXOS”; 
 

 
 

Figura 126 - Tela para inserção da cotação de passagens aéreas no SCDP. 
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10101010º º º º PAPAPAPASSSSSSSSOOOO – No campo “NNNNomomomome do e do e do e do DocumentDocumentDocumentDocumentoooo” preencher de acordo com o arquivo, 
podendo ser cotação de ida, cotação de volta ou cotação de ida e volta e em seguida 
selecionar a opção “Cotação de PasCotação de PasCotação de PasCotação de Passagemsagemsagemsagem” na lista “TipoTipoTipoTipo    de Docde Docde Docde Documenumenumenumentotototo”; 
 

 
 

Figura 127 - Tela para seleção da opção Cotação de Passagem no SCDP. 
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11111111º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Clicar no botão “SELECSELECSELECSELECIONIONIONIONAR ARQUIVOAR ARQUIVOAR ARQUIVOAR ARQUIVO” e selecionar a localização onde foi 
salva cotação no computador e em seguida clicar no botão “ANEXARANEXARANEXARANEXAR”. Fazer o mesmo 
procedimento para a cotação de volta caso as cotações de ida e volta tenham sido 
obtidas de forma separada. Feito isso clicar no botão “VVVVOOOOLTARLTARLTARLTAR”; 
 

 
Figura 128 - Tela para seleção do arquivo referente a cotação de passagem no SCDP. 

 
12121212º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Verificar se os dados preenchidos na PCDP estão de acordo com os dados 
dos voos apresentados na cotação de passagem;  
 

 
Figura 129 - Tela para conferência dos dados inseridos no SCDP. 
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11113333º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Conferir se todos os documentos foram devidamente anexados a PPPPCDPCDPCDPCDP;  
 

 
Figura 130 - Tela para conferência dos dados inseridos no SCDP. 

 
 

11114444º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Preencher as justificativas obrigatórias, conforme o caso, e em seguida 
clicar no botão “ENCAMINHARENCAMINHARENCAMINHARENCAMINHAR”. 
 
 

 
Figura 131 - Tela para inserir justificativa e encaminhar a PCDP no SCDP. 
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7ª ETAPA – MONITORAMENTO DE PCDP 
 

Perfil: Solicitante de Viagem/Passagem 
 
 
1º1º1º1º    PAPAPAPASSOSSOSSOSSO - Cabe ao SOLICSOLICSOLICSOLICITANTITANTITANTITANTEEEE    DE DE DE DE VIAVIAVIAVIAGEM/PASSAGEMGEM/PASSAGEMGEM/PASSAGEMGEM/PASSAGEM monitorar a PCDPPCDPPCDPPCDP até que a 
mesma chegue ao status de “VIAGEMVIAGEMVIAGEMVIAGEM    ENENENENCERRCERRCERRCERRADAADAADAADA”, tendo em vista que poderá haver 
devoluções, seja para inclusão de documentos, seja para atualização de valores. O 
caminho para monitoramento é o seguinte: CONSULTCONSULTCONSULTCONSULTAAAASSSS > SISISISITUAÇÃO DA SOLITUAÇÃO DA SOLITUAÇÃO DA SOLITUAÇÃO DA SOLICITAÇÃCITAÇÃCITAÇÃCITAÇÃOOOO > 
Digita a PCDPPCDPPCDPPCDP em questão ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botão 
“PESPESPESPESQUISARQUISARQUISARQUISAR”; 
 

 
 

Figura 132 - Tela para consulta a PCDP no SCDP. 
 
2º PASSO2º PASSO2º PASSO2º PASSO - Clicar no desenho da opção “POSPOSPOSPOSIÇÃIÇÃIÇÃIÇÃOOOO    DDDDA PCA PCA PCA PCDP NO DP NO DP NO DP NO FLUXOFLUXOFLUXOFLUXO”; 
 

 
 

Figura 133 - Tela para acesso ao link de acesso a posição da PCDP no fluxo no SCDP. 
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Figura 134 - Tela para acesso a posição da PCDP no fluxo com descrição dos perfis envolvidos no SCDP. 

 
 



 
 

112 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

AAAATENÇTENÇTENÇTENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    A etapa pintada de cor mais escura é onde se encontra a PCDP, ao lado está descrito o perfil 
responsável por cada etapa. Nas págpágpágpágs. 27s. 27s. 27s. 27    a 30a 30a 30a 30 é possível monitorar em qual setor a PCDP se encontra 
conforme o caso. 
 
3333ºººº    PASSOPASSOPASSOPASSO - O SOLICITANTE DE VIAGEMSOLICITANTE DE VIAGEMSOLICITANTE DE VIAGEMSOLICITANTE DE VIAGEM deverá monitorar, também, pelo caminho: 
COCOCOCONSULTASNSULTASNSULTASNSULTAS > SITUAÇSITUAÇSITUAÇSITUAÇÃO DA SOLIÃO DA SOLIÃO DA SOLIÃO DA SOLICITCITCITCITAAAAÇÇÇÇÃOÃOÃOÃO > Link “CLCLCLCLIQUE AQUIIQUE AQUIIQUE AQUIIQUE AQUI” da opção 
“HIHIHIHISTÓRICSTÓRICSTÓRICSTÓRICOOOO”; 
 

 
 

Figura 135 - Tela para acesso ao histórico referente a PCDP no SCDP. 
 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! Através desse link é possível monitorar todos os trâmites de aprovações, bem como verificar 
os motivos para devolução de PCDP para ajustes. 
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Figura 136 - Tela demonstrativa do histórico da PCDP no SCDP. 
 

AAAATENÇÃO!TENÇÃO!TENÇÃO!TENÇÃO! Para informações detalhadas sobre pagamento de diárias para o ano seguinte, adicional de 
deslocamento, novas regras impostas pelo Decreto nDecreto nDecreto nDecreto nº º º º 10.110.110.110.193/201993/201993/201993/2019 e demais orientações pertinentes 
acessar a página principal do SCDP através do site: https://www2.scdp.gov.br/nohttps://www2.scdp.gov.br/nohttps://www2.scdp.gov.br/nohttps://www2.scdp.gov.br/novvvvoscdp/home.xhoscdp/home.xhoscdp/home.xhoscdp/home.xhttttmlmlmlml, 
clicar no link “DocumentaçõesDocumentaçõesDocumentaçõesDocumentações    de Apde Apde Apde Apoiooiooiooio” e em seguida clicar nos ícones referentes aos links e downloads 
para acesso aos conteúdos de interesse. 
 

 
 

Figura 137 - Tela para acesso ao link documentações de apoio no SCDP. 
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Figura 138 - Tela com a geração de número de PCDP no SCDP. 
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8ª ETAPA - PRESTAÇÃO DE CONTAS 

 
Perfil: Proposto e Solicitante de Viagem 

 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!    De acordo com o ParágParágParágParágrafo únicorafo únicorafo únicorafo único    do artigo 70do artigo 70do artigo 70do artigo 70, da Consti, da Consti, da Consti, da Constittttuição Federuição Federuição Federuição Federal de 1988al de 1988al de 1988al de 1988::::  Prestará 
contas qualquer pessoa física ou jurídica, pública ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou 
administre dinheiros, bens e valores públicos ou pelos quais a União responda, ou que, em nome desta, 
assuma obrigações de natureza pecuniária.  
 
ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O!    De acordo com o IncisIncisIncisIncisoooo    VI do VI do VI do VI do Art. 1Art. 1Art. 1Art. 11111    da Lei 8429 dda Lei 8429 dda Lei 8429 dda Lei 8429 de 1992e 1992e 1992e 1992: Constitui ato de improbidade 
administrativa que atenta contra os princípios da administração pública a ação ou omissão dolosa que 
viole os deveres de honestidade, de imparcialidade e de legalidade, caracterizada por uma das seguintes 
condutas:    

... 
VI VI VI VI ---- deixar de prestar contas quando esteja obrigado a fazê-lo, desde que disponha das condições para 
isso, com vistas a ocultar irregularidades;   
 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃO!ÃO!ÃO!ÃO!        A prestação de contas do afastamento deverá ser realizada por meio do SCDP, no prazo 
máximo de 5 (cinco) dia5 (cinco) dia5 (cinco) dia5 (cinco) diassss, contados do retorno da viagem, mediante a anexação dos canhotos dos cartões 
de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando da realização do check 
in via internet, ou a declaração fornecida pela companhia aérea, conforme AAAArtrtrtrt. 19. 19. 19. 19    da    IN 3/2015IN 3/2015IN 3/2015IN 3/2015, além 
disso deverá ser anexado os demais comprovantes da participação na missão, se for o caso (Ex.: lista de 
presença, certificado do evento etc.). 
 
 
AAAATENÇÃTENÇÃTENÇÃTENÇÃO!O!O!O!    De acordo com o AAAArt.rt.rt.rt.    11111111    do do do do DecDecDecDecrrrretoetoetoeto    5992599259925992    dddde e e e 2020202006060606: Responderão solidariamente pelos atos 
praticados em desacordo com o disposto neste Decreto a autoridade proponente, a autoridade 
concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as diárias. 
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1111º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Acessar o caminho: CONSULTACONSULTACONSULTACONSULTAS >S >S >S >    SITSITSITSITUUUUAÇÃAÇÃAÇÃAÇÃO DAO DAO DAO DA    SOSOSOSOLICLICLICLICIIIITAÇTAÇTAÇTAÇÃO >ÃO >ÃO >ÃO > Digita a 
PCDP em questão ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botão “PPPPESESESESQUIQUIQUIQUISSSSARARARAR”; 
 

 
 

Figura 139 - Tela para consulta a PCDP no SCDP. 
 

2º 2º 2º 2º PPPPASASASASSOSOSOSO - Clicar no desenho colorido da opção “PPPPOSOSOSOSIÇIÇIÇIÇÃÃÃÃO O O O DA PCDP NODA PCDP NODA PCDP NODA PCDP NO    FLUFLUFLUFLUXOXOXOXO”; 
 

 
 
 

Figura 140 - Tela para acesso ao link da posição da PCDP no fluxo no SCDP. 
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3333º PAº PAº PAº PASSSSSOSOSOSO - Clicar no link “PPPPRESTRESTRESTRESTAÇAÇAÇAÇÃÃÃÃOOOO    DDDDE CE CE CE CONONONONTTTTASASASAS”; 
 

 
 

Figura 141 - Tela para acesso ao link referente a prestação de contas da viagem no SCDP. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

118 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

Caso a viagem tenha ocorrido sem qualquer alteração 
 
 

1º PASSO1º PASSO1º PASSO1º PASSO – Clicar no botão “ANEANEANEANEXXXXOOOOSSSS”; 
 

 
 

Figura 142 - Tela para anexação dos documentos da viagem no SCDP. 
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2º2º2º2º    PAPAPAPASSSSSSSSOOOO – Digitar “Cartão de EmbCartão de EmbCartão de EmbCartão de Embarque arque arque arque de Idde Idde Idde Idaaaa” no campo “Nome do DNome do DNome do DNome do Doooocumcumcumcumentoentoentoento” e 
selecionar a opção “CCCCaaaannnnhohohohoto to to to ddddeeee    cartcartcartcartããããoooo    dddde embae embae embae embarrrrquequequeque”; 
 

 
 

Figura 143 - Tela para seleção da opção canhoto de cartão de embarque no SCDP. 
 

 
3º3º3º3º    PAPAPAPASSSSSSSSOOOO – Clicar no botão “SSSSELELELELECIOECIOECIOECIONANANANAR AR AR AR ARQUIVRQUIVRQUIVRQUIVOOOO”; 
 

 
 

Figura 144 - Tela para seleção do arquivo referente ao cartão de embarque no SCDP. 
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4444º PAº PAº PAº PASSSSSSSSOOOO – Selecionar o arquivo correspondente e em seguida clicar no botão “AAAABRBRBRBRIIIIRRRR”; 
 

 
 

Figura 145 - Tela para seleção do arquivo salvo no computador. 
 

 
5555º º º º PAPAPAPASSSSSSSSOOOO – Clicar no botão “ANEANEANEANEXXXXARARARAR”; 
 

 
 

Figura 146 - Tela para anexação do arquivo salvo no computador. 
 
 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃO!ÃO!ÃO!ÃO! Fazer o mesmo procedimento para anexar o comprovante de volta. 
 
 
 
 



 
 

121 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

6666º PAº PAº PAº PASSSSSSSSOOOO – Clicar no botão “ANEANEANEANEXXXXOOOOSSSS”; 
 

 
 

Figura 147 - Tela para anexação dos documentos da viagem no SCDP. 
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7777ºººº    PPPPASSASSASSASSOOOO – Digitar “RRRReeeellllatóratóratóratórioioioio    dededede    ViagemViagemViagemViagem” no campo “NoNoNoNome do Dme do Dme do Dme do Doooocumentocumentocumentocumento” e 
selecionar a opção “RelatóRelatóRelatóRelatóriorioriorio    de Viagemde Viagemde Viagemde Viagem” na aba “Tipo deTipo deTipo deTipo de    DDDDocumeocumeocumeocumentntntntoooo”; 
 

 
 

Figura 148 - Tela para anexação do relatório de viagem no SCDP. 
 
 

ATEATEATEATENNNNÇÃÇÃÇÃÇÃO!O!O!O! Está disponível no SEISEISEISEI o modelo de RelRelRelRelatatatatório de Vório de Vório de Vório de Viagemiagemiagemiagem para preenchimento e assinatura do 
Proposto (ViajanteProposto (ViajanteProposto (ViajanteProposto (Viajante)))), da chefia imediata e do ordenador de despesas da respectiva unidade, com a 
seguinte descrição: RRRRelatório de Viagem SCDPelatório de Viagem SCDPelatório de Viagem SCDPelatório de Viagem SCDP. Após o preenchimento e devida coleta das assinaturas, tal 
documento deverá ser salvo em pdf para anexação ao SCDPSCDPSCDPSCDP. 
 
8888º Pº Pº Pº PAAAASSSSSSSSOOOO – Clicar no botão “SSSSELECIOELECIOELECIOELECIONARNARNARNAR    ARARARARQUIVQUIVQUIVQUIVOOOO”; 
 

 
 

Figura 149 - Tela para seleção de arquivo referente ao relatório de viagem no SCDP. 
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9999ºººº    PAPAPAPASSSSSSSSOOOO – Procurar o arquivo referente ao relatório de viagem e em seguida clicar no 
botão “AAAABRBRBRBRIIIIRRRR”; 
 

 
 

Figura 150 - Tela para seleção de arquivo referente ao relatório de viagem no computador. 
 

 
10101010º PAº PAº PAº PASSSSSSSSOOOO – Clicar no botão “ANEANEANEANEXXXXARARARAR”; 

 

 
 

Figura 151 - Tela para anexação do arquivo salvo no computador. 
 
 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! Fazer o mesmo procedimento para anexar os demais documentos comprobatórios da missão 
que foi realizada. 
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Caso a viagem não tenha ocorrido conforme o planejado 
 

 
1º PAS1º PAS1º PAS1º PASSOSOSOSO - Caso haja qualquer alteração na PPPPCDPCDPCDPCDP que exija ajuste, clicar no link “CCCCLLLLIIIIQUQUQUQUEEEE    
AQAQAQAQUUUUIIII” da opção “ATATATATEEEENNNNÇÃO: CASÇÃO: CASÇÃO: CASÇÃO: CASO A VIAO A VIAO A VIAO A VIAGEGEGEGEM NÃO TENHA OM NÃO TENHA OM NÃO TENHA OM NÃO TENHA OCORRCORRCORRCORRIDOIDOIDOIDO    CCCCOOOONFORME NFORME NFORME NFORME 
PLAPLAPLAPLANENENENEJADOJADOJADOJADO, , , , CCCCLLLLIIIIQUE AQUQUE AQUQUE AQUQUE AQUI PAI PAI PAI PARRRRAAAA    CCCCOMPLOMPLOMPLOMPLEEEEMENMENMENMENTÁTÁTÁTÁ----LALALALA....”; 
 
 

 
 

Figura 152 - Tela para acessar o link para alterações da viagem no SCDP. 
 
 
ATATATATENÇÃOENÇÃOENÇÃOENÇÃO!!!! No caso de alteração a pedido da administração que exija remarcação de bilhetes e 
pagamento de diárias a mais, primeiramente anexar a autorização do ordenador de despesas da 
respectiva unidade autorizando o gasto a mais com alteração nas diárias e/ou passagens. 
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6º PASS6º PASS6º PASS6º PASSOOOO - Clicar na aba “RRRROTEIROTEIROTEIROTEIROSOSOSOS”; 
 

 
 

Figura 153 - Tela para acesso ao link referente a etapa de reserva de passagem no SCDP. 
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7º PASSO7º PASSO7º PASSO7º PASSO - Clicar no link do roteiro que sofrerá a alteração; 
 

 
 

Figura 154 - Tela para acesso ao roteiro a ser alterado no SCDP. 
 
8º P8º P8º P8º PASSASSASSASSOOOO - Preencher as alterações necessárias; 
 

 
 

Figura 155 - Tela para alteração dos dados no SCDP. 
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9999º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO - Clicar no link referente ao trecho de volta; 
 

 
 

Figura 156 - Tela para acesso ao trecho da volta no SCDP. 
 

11110º0º0º0º    PASSOPASSOPASSOPASSO – Selecionar a opção “RetornRetornRetornRetornoooo” e realizar as alterações, caso necessário, e 
em seguida clicar no botão “CONFICONFICONFICONFIRMRMRMRMARARARAR”; 
 

 
 

Figura 157 - Tela para acesso ao trecho de retorno no SCDP. 
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11111111ºººº    PPPPASASASASSOSOSOSO - Clicar na aba “CCCCOMOMOMOMPLEMENTOPLEMENTOPLEMENTOPLEMENTO”, preencher o campo “EEEENTNTNTNTRA CORA CORA CORA COMMMM    
JUJUJUJUSSSSTIFICTIFICTIFICTIFICATIATIATIATIVA PAVA PAVA PAVA PARARARARA    ALTALTALTALTEEEERRRRAÇÃO AÇÃO AÇÃO AÇÃO DA VIADA VIADA VIADA VIAGEGEGEGEMMMM”, seleciona o projeto no campo 
“PROPROPROPROJETJETJETJETO/ATIVO/ATIVO/ATIVO/ATIVIDAIDAIDAIDADEDEDEDE” e o empenho de diárias na lista “DEDEDEDESSSSCRIÇCRIÇCRIÇCRIÇÃÃÃÃOOOO////FFFFAAAAVORECIVORECIVORECIVORECIDODODODO” (se 
for o caso) e em seguida no botão “EEEENNNNCACACACAMINMINMINMINHAHAHAHARRRR”;Deus quiser. 
 

 
 

Figura 158 - Tela para acesso as justificativas obrigatórias no SCDP. 
 
 
 
11112222ºººº    PASSOPASSOPASSOPASSO - Clicar na opção “NÃONÃONÃONÃO” da caixa de mensagem “IGNORAR EIGNORAR EIGNORAR EIGNORAR ETTTTAAAAPA DPA DPA DPA DE E E E 
RESERVARESERVARESERVARESERVA” e proceder com as orientações da etapa “REMAREMAREMAREMARCAÇRCAÇRCAÇRCAÇÃÃÃÃO O O O DEDEDEDE    PASPASPASPASSSSSAGENS NO AGENS NO AGENS NO AGENS NO 
SCDPSCDPSCDPSCDP” conforme abaixo. 
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RESTITUIÇÕES VIA SCDP  

 

Perfil: Solicitante de Viagem/Passagem 
    
    
ATENATENATENATENÇÃO!ÇÃO!ÇÃO!ÇÃO! Os empenhos de restituição devem ser cadastradas previamente na etapa de cadastramento 
da viagem, porém podem ser cadastradas na etapa de prestação de contas caso seja autorizado pelo 
respectivo ordenador de despesas mediante anexação da justificativa do mesmo com a autorização para 
a restituição.    
    

1111º PAº PAº PAº PASSSSSSSSOOOO – Preencher o valor a ser restituído no campo “RestituiçãoRestituiçãoRestituiçãoRestituição    (passagens,(passagens,(passagens,(passagens,    
remremremremarcações de bilhetesarcações de bilhetesarcações de bilhetesarcações de bilhetes    etcetcetcetc) (R$)) (R$)) (R$)) (R$)”;    
    

    
    

Figura 159 - Tela para inclusão do valor da restituição no SCDP. 
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2222º PAº PAº PAº PASSSSSSSSOOOO – Clicar no botão “ANEANEANEANEXXXXOSOSOSOS”; 
 

 
 

Figura 160 - Tela para acesso ao botão “anexos” no SCDP. 
 
 

3333º PAº PAº PAº PASSOSSOSSOSSO – Clicar na opção “Tipo de DocumentoTipo de DocumentoTipo de DocumentoTipo de Documento” e em seguida selecionar a opção 
“Comprovante de RestituiçãoComprovante de RestituiçãoComprovante de RestituiçãoComprovante de Restituição”; 

 
 

Figura 161 - Tela para anexação do arquivo salvo no computador. 
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4444º PAº PAº PAº PASSOSSOSSOSSO – Clicar no botão “SSSSELECIONAR ARQUIVOELECIONAR ARQUIVOELECIONAR ARQUIVOELECIONAR ARQUIVO”; 

 

 
Figura 162 - Tela para seleção do arquivo salvo no computador. 
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5555º PAº PAº PAº PASSOSSOSSOSSO – Clicar no botão “SALSALSALSALVARVARVARVAR” e em seguida no botão “EEEENCNCNCNCAMINAMINAMINAMINHAHAHAHARRRR”; 
 

 
 

Figura 163 - Tela para salvar e encaminhar a PCDP para a próxima etapa no SCDP 
 
 

ATATATATENÇÃENÇÃENÇÃENÇÃO!O!O!O! Feito isso, a PCDP será encaminhada para o fluxo de Execução Financeira para a devida 
restituição, e posteriormente para análise e aprovação do respectivo autorizador administrativo para 
encerramento da PCDPPCDPPCDPPCDP. 



 
 

133 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

REMARCAÇÃO DE PASSAGENS NO SCDP  

 

Perfil: Solicitante de Passagem 

 

 
AAAATENÇTENÇTENÇTENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    Quaisquer alterações de percurso, data ou horário de deslocamentos serão de inteira 
responsabilidade do servidor, se não forem autorizadas ou determinadas pela Administração (Art. 1Art. 1Art. 1Art. 18888----BBBB    
dadadada    InstruçãoInstruçãoInstruçãoInstrução    NNNNormormormormatiatiatiativavavava    nº 5nº 5nº 5nº 5,,,,    de julhode julhode julhode julho    de 20de 20de 20de 2018181818). 
 
AAAATENTENTENTENÇÃOÇÃOÇÃOÇÃO!!!!    Na hipótese de o servidor optar por outros meios de transporte, outra classe tarifária no 
transporte aéreo ou outra companhia aérea, as passagens serão adquiridas somente após a cobertura 
pelo servidor de eventual diferença a maior (ArtArtArtArt. 28 . 28 . 28 . 28 do do do do DecrDecrDecrDecreeeetotototo    nº 9.280.nº 9.280.nº 9.280.nº 9.280.    dededede    6 de fevereir6 de fevereir6 de fevereir6 de fevereiro deo deo deo de    2020202018181818).  
 
ATEATEATEATENÇNÇNÇNÇÃOÃOÃOÃO!!!!    Em conformidade com as legislações acima, caso o proposto (viajante) precise alterar a 
passagem emitida com recurso do tesouro por motivo alheio ao interesse da Administração, o mesmo 
deverá arcar com os custos da alteração e deverá negociar com a VOEVOEVOEVOETURTURTURTUR    TTTTURISMOURISMOURISMOURISMO    o pagamento a parte 
referente a alteração por interesse particular. Tal procedimento não exclui a obrigatoriedade das devidas 
justificativas no SCDP.  

 
ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃOOOO!!!!    Para atender ao que preconiza o ArtArtArtArt....    11118888----B.B.B.B.    da Ida Ida Ida IN, N, N, N, nºnºnºnº    5/20185/20185/20185/2018, será necessário anexar ao SCDP 
uma justificativa do ORDENADORDENADORDENADORDENADOR DE DESOR DE DESOR DE DESOR DE DESPESPESPESPESASASASAS da unidade para a remarcação da(s) passagem(ns) e 
pagamento de diárias a mais com recursos do tesouro, caso a alteração exija. 
 
ATATATATENÇÃOENÇÃOENÇÃOENÇÃO!!!!    A remarcação é o reaproveitamento do valor gasto com uma passagem aérea por uma cia 
aérea para utilização do referido valor na compra de outro bilhete com a mesma cia aérea. 
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1111º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Solicitar a cotação para remarcação ao central@voetur.com.br informando 
o número da PCDP e o(s) dados referente ao(s) trecho(s) a ser(em) remarcado(s). Após 
resposta da empresa, anotar o valor a ser pago pela remarcação e salvar o e-mail para 
anexar a respectiva PCDP como cotação para remarcação;  
 
 

 
 

Figura 164 – E-mail da Voetur Turismo com a cotação para remarcação de passagem aérea internacional. 
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ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! Para ser possível realizar a remarcação, a PCDP deverá estar na etapa de “ReReReResssserverververvaaaa    ddddeeee    
PPPPaaaassagemssagemssagemssagem”, caso esteja na etapa de “ExExExExecução ecução ecução ecução FFFFinaninaninaninancecececeiiiirrrraaaa” para pagamento das diárias, solicitar a 
tesouraria correlata a devolução da PCDP. 
 

 
 
 

Figura 165 - Tela do SCDP com PCDP na etapa de execução financeira no fluxo. 
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ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O! Caso as diárias já tenham sido pagas e a PCDP se encontre na etapa de “PREPREPREPRESTSTSTSTAAAAÇÃOÇÃOÇÃOÇÃO    DE DE DE DE 
CONTACONTACONTACONTASSSS”, clicar no link “ATEATEATEATENNNNÇÃO:ÇÃO:ÇÃO:ÇÃO: CASO A VCASO A VCASO A VCASO A VIIIIAGEM AGEM AGEM AGEM NNNNÃO TENHÃO TENHÃO TENHÃO TENHAAAA    OCORRIDO CONFOOCORRIDO CONFOOCORRIDO CONFOOCORRIDO CONFORMERMERMERME    O PLO PLO PLO PLANEJADO ANEJADO ANEJADO ANEJADO 
CCCCLIQLIQLIQLIQUE AQUIUE AQUIUE AQUIUE AQUI    PAPAPAPARA COMPLERA COMPLERA COMPLERA COMPLEMENTÁMENTÁMENTÁMENTÁ----LA.LA.LA.LA.”. 
 
 

 
 

Figura 166 - Tela do SCDP com link para acesso a alterações na etapa de prestação de contas. 
 
 
 

ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O!    Feito isso a PCDP apresentará a tela correspondente a etapa de “CCCCADASTRAMENTO DA ADASTRAMENTO DA ADASTRAMENTO DA ADASTRAMENTO DA 
VIAGEMVIAGEMVIAGEMVIAGEM” para o devido ajuste de data ou percentual de diárias na aba “RoteirosRoteirosRoteirosRoteiros” e inclusão de 
justificativas obrigatórias na aba “ComplementoComplementoComplementoComplemento”; 
 

 
 

Figura 167 - Tela para indicação das abas que foram copiadas no SCDP. 
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2222º PASSº PASSº PASSº PASSOOOO – Salvar e anexar o e-mail enviado pelo central@voetur.com.br como cotação 
para remarcação clicando no botão “AAAANEXOSNEXOSNEXOSNEXOS” e em seguida clicar no botão 
“ENCAMINHARENCAMINHARENCAMINHARENCAMINHAR” para os devidos ajustes na etapa de “RESERVA DE PASSAGEMRESERVA DE PASSAGEMRESERVA DE PASSAGEMRESERVA DE PASSAGEM”; 
 

 
 

Figura 168 - Tela para seleção da opção anexos e encaminhar no SCDP. 
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3333º º º º PPPPASASASASSSSSOOOO – Marcar o quadrado referente ao voo que sofrerá a remarcação, clicar no 
botão “SOLICITAR SOLICITAR SOLICITAR SOLICITAR BILHETBILHETBILHETBILHETEEEE”, clicar no botão “NOVNOVNOVNOVOOOO    BILHEBILHEBILHEBILHETETETETE” e em seguida na opção 
“AAAAgenciagenciagenciagenciamentomentomentomento”; 
 
 

 
 

Figura 169 - Tela para alteração nos dados da passagem a ser remarcada no SCDP. 
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4444º º º º PPPPAAAASSOSSOSSOSSO – Clicar na opção “REMARCREMARCREMARCREMARCAÇÃOAÇÃOAÇÃOAÇÃO”; 
 

 
 

Figura 170 – Tela do SCDP para seleção da opção do voo a ser remarcado. 
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5555º º º º PASPASPASPASSSSSOOOO – No campo “TARTARTARTARIFIFIFIFA (R$)A (R$)A (R$)A (R$)”, preencher o valor da soma entre o valor pago + a 
diferença de tarifa + a multa e, se for o caso, atualizar os dados da companhia 
selecionada se houver mudanças (nº do voo, local de embarque, local de desembarque, 
hora de saída e hora de chegada), clicar no botão “SALVARSALVARSALVARSALVAR” e em seguida no botão 
“VOLTARVOLTARVOLTARVOLTAR”. 
 

 
 

Figura 171 - Tela para alteração de valores referente a remarcação de passagem aérea no SCDP. 
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6666º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Conferir os dados preenchidos. No campo “CCCCustos custos custos custos com om om om ReReReRemarmarmarmarcacacacaçõesçõesçõesções”, 
deverá constar o valor da soma entre a diferença de tarifa + o valor da multa 
informados pela Voetur Turismo. Feita a conferência clicar no botão “ENENENENCACACACAMINHARMINHARMINHARMINHAR” 
para que a PCDP possa seguir os trâmites de aprovações até chegar na etapa 
“EMISEMISEMISEMISSÃOSÃOSÃOSÃO” que é quando a Voetur Turismo está autorizada a efetuar a emissão da 
passagem remarcada. 
 
 

 
 

Figura 172 - Tela demonstrativa dos custos com remarcação no SCDP 
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CANCELAMENTO DE VIAGEM 

 
CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 

 
ATENATENATENATENÇÃO!ÇÃO!ÇÃO!ÇÃO! O PRPRPRPROPOSOPOSOPOSOPOSTOTOTOTO ao saber do cancelamento da viagem deverá informar imediatamente ao perfil 
de SOLICITANSOLICITANSOLICITANSOLICITANTE DE TE DE TE DE TE DE VIVIVIVIAAAAGEMGEMGEMGEM/PA/PA/PA/PASSAGEMSSAGEMSSAGEMSSAGEM para que o mesmo entre em contato com a VOETURVOETURVOETURVOETUR    TURISMOTURISMOTURISMOTURISMO, 
primeiramente, através do e-mail central@voetur.com.br e pelo telefone/whatsapp 21 2122 1730 ou 21 
99634 0489 (Roberta Pires) ou 61 99370 5322 (Ivete Salvador) para providenciar o cancelamento dos 
bilhetes junto a(s) respectiva(as) companhia(as) aérea(as) a fim de evitar NONONONO----SHSHSHSHOWOWOWOW e consequente multa 
gerando prejuízo ao erário. Feito isso, deverá ser feito o cancelamento manual no SCDP e solicitação de 
reembolso a VOETUR TURISMO através do mesmo e-mail informado. 

 
1111º Pº Pº Pº PASSOASSOASSOASSO – Seguir o caminho CONSULCONSULCONSULCONSULTATATATA > SITUAÇSITUAÇSITUAÇSITUAÇÃÃÃÃOOOO    DA SOLICITAÇDA SOLICITAÇDA SOLICITAÇDA SOLICITAÇÃOÃOÃOÃO > Posição da 
PCDP no Fluxo > clicar no link PPPPRESRESRESRESTATATATAÇÃO DEÇÃO DEÇÃO DEÇÃO DE    CONTASCONTASCONTASCONTAS; 
 

 
 

Figura 173 - Tela para acesso ao link de prestação de contas no SCDP. 
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2222º º º º PAPAPAPASSOSSOSSOSSO - Clicar no botão “NNNNÃOÃOÃOÃO” da pergunta “A viagem foi realizada?A viagem foi realizada?A viagem foi realizada?A viagem foi realizada?”, preencher a 
justificativa e em seguida clicar no botão “SSSSALVARALVARALVARALVAR” e “EEEENNNNCCCCAMINHAMINHAMINHAMINHARARARAR” 
 
 

 

 
 

Figura 174 - Tela para acesso a tela para cancelamento de viagem no SCDP. 
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3º3º3º3º    PAPAPAPASSSSSOSOSOSO - Clicar no botão “SIMSIMSIMSIM” da caixa de mensagem de confirmação conforme tela 
abaixo: 
 

 
Figura 175 - Tela para confirmação de cancelamento de bilhetes no SCDP. 

 
 
 

ATENATENATENATENÇÃO!ÇÃO!ÇÃO!ÇÃO! Caso o pagamento de diárias já tiver sido feito ao PRPRPRPROOOOPOSTOPOSTOPOSTOPOSTO, o sistema abrirá a etapa de 
“DDDDEEEEVOVOVOVOLULULULUÇÃOÇÃOÇÃOÇÃO    DDDDE VALORESE VALORESE VALORESE VALORES” para que as mesmas sejam devolvidas ao tesouro. 

 
 

 
 

Figura 176 - Tela de aviso de valor de diária(s) a devolver no SCDP. 
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Devolução de diárias no SCDP 
 

4º4º4º4º    PASSOPASSOPASSOPASSO - Seguir o caminho CCCCONONONONSULSULSULSULTATATATA > SITSITSITSITUAÇÃUAÇÃUAÇÃUAÇÃOOOO    DDDDA A A A SSSSOLICITOLICITOLICITOLICITAAAAÇÃÇÃÇÃÇÃOOOO > Posição da 
PCDP no Fluxo > clicar no link “DDDDEEEEVOVOVOVOLLLLUUUUÇÃÇÃÇÃÇÃO DO DO DO DE E E E VALVALVALVALORESORESORESORES””””; 
 

 

 
 

Figura 177 - Tela para acesso ao link para devolução de valores no SCDP. 
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5º P5º P5º P5º PASASASASSOSOSOSO – Anotar o valor de diárias a serem devolvidas e em seguida clicar no link 
“IMIMIMIMPRIMIRPRIMIRPRIMIRPRIMIR    GRUGRUGRUGRU”; 
 
 

 
 

Figura 178 - Tela para acesso ao valor e ao link para geração de GRU no SCDP. 
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6º PA6º PA6º PA6º PASSSSSSSSOOOO – Após o SCDSCDSCDSCDPPPP direcionar para o site do TESTESTESTESOUROOUROOUROOURO    NACIONALNACIONALNACIONALNACIONAL preencher os 
dados da Fiocruz e o código de recolhimento 68802688026880268802----9 9 9 9 ––––    DDDDEEEEVOVOVOVOLLLL....    DDDDIIIIÁÁÁÁRIAS RIAS RIAS RIAS ––––    EEEEXERCÍCIOXERCÍCIOXERCÍCIOXERCÍCIO e 
em seguida clicar no botão “AAAAVVVVANANANANÇÇÇÇARARARAR”; 
 

 
Figura 179 - Tela para geração de GRU no site do Tesouro Nacional. 

 
 

ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O!    Para devolução de diárias do exercício anterior, selecione Código de Recolhimento:Código de Recolhimento:Código de Recolhimento:Código de Recolhimento:    28830288302883028830----6 6 6 6 ––––    

SERVIÇOS ADMINISTRATIVOSSERVIÇOS ADMINISTRATIVOSSERVIÇOS ADMINISTRATIVOSSERVIÇOS ADMINISTRATIVOS; 

 

ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O!    Para devolução de reembolso de passagem do ano vigente, selecione Código de Código de Código de Código de 

Recolhimento:Recolhimento:Recolhimento:Recolhimento:    68888688886888868888----6 6 6 6 ––––    ANULAÇÃO DESPESA NO EXERCÍCIOANULAÇÃO DESPESA NO EXERCÍCIOANULAÇÃO DESPESA NO EXERCÍCIOANULAÇÃO DESPESA NO EXERCÍCIO; 

 

ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O!    Para devolução de reembolso de passagens do ano anterior, selecione Código de Código de Código de Código de 

Recolhimento:Recolhimento:Recolhimento:Recolhimento:    28830288302883028830----6 6 6 6 ––––    SERVIÇOS ADMINISTRATIVOSERVIÇOS ADMINISTRATIVOSERVIÇOS ADMINISTRATIVOSERVIÇOS ADMINISTRATIVOSSSS.  
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7º P7º P7º P7º PASSOASSOASSOASSO – Preencher os campos obrigatórios e em seguida clicar em EMITEMITEMITEMITIIIIR GRR GRR GRR GRUUUU; 
 
ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O! No campo número de referência digitar o número da UGR da unidade. 
 
ATATATATENÇÃO!ENÇÃO!ENÇÃO!ENÇÃO!    Preencher o CPF e o nome completo do servidor que efetuará a devolução das diárias 
recebidas. 

 
 

 
 

Figura 180 - Tela para preenchimento dos dados da GRU no site do Tesouro Nacional. 
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8º 8º 8º 8º PASSPASSPASSPASSOOOO – O SSSSOLOLOLOLIIIICCCCIIIITTTTANANANANTE TE TE TE DDDDE VIAE VIAE VIAE VIAGGGGEMEMEMEM deverá encaminhar a GRGRGRGRUUUU ao PRPRPRPROPOOPOOPOOPOSTSTSTSTOOOO para 
que o mesmo realize o depósito em qualquer agência do BBBBananananco co co co do do do do BBBBrrrrasilasilasilasil; 
 

 
 

Figura 181 - Tela de GRU emitida no site do Tesouro Nacional. 
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9º9º9º9º    PASSOPASSOPASSOPASSO – Após o PROPROPROPROPPPPOSOSOSOSTTTTOOOO entregar o comprovante de depósito da GGGGRURURURU, o 
SSSSOOOOLLLLICITANTE ICITANTE ICITANTE ICITANTE DE VDE VDE VDE VIAIAIAIAGEGEGEGEMMMM deve seguir o caminho COCOCOCONNNNSULSULSULSULTATATATA > SITUAÇÃSITUAÇÃSITUAÇÃSITUAÇÃOOOO    DA DA DA DA 
SSSSOLICITAÇOLICITAÇOLICITAÇOLICITAÇÃÃÃÃOOOO > Posição da PCDP no Fluxo > clicar no link DEVODEVODEVODEVOLLLLUÇÃO DE VAUÇÃO DE VAUÇÃO DE VAUÇÃO DE VALORLORLORLORESESESES e em 
seguida preencher o campo “DatDatDatDataaaa    dodododo    DeDeDeDepósitopósitopósitopósito” e clicar no botão “ANANANANEXOSEXOSEXOSEXOS”; 
 

 
 

Figura 182 - Tela para inserção de dados da GRU e anexo do comprovante do depósito no SCDP. 
 
 

10º PASS10º PASS10º PASS10º PASSOOOO – O SOLSOLSOLSOLIIIICITANTE DE VIACITANTE DE VIACITANTE DE VIACITANTE DE VIAGEMGEMGEMGEM, deve digitar DEDEDEDEVOVOVOVOLUÇÃLUÇÃLUÇÃLUÇÃOOOO    DE DE DE DE DIDIDIDIÁRIASÁRIASÁRIASÁRIAS no 
campo “Nome dNome dNome dNome do Docuo Docuo Docuo Documentomentomentomento” e em seguida selecionar a opção “GRU GRU GRU GRU ––––    GGGGuuuuia ia ia ia ddddeeee    
RRRRececececololololhimento dahimento dahimento dahimento da    UnUnUnUniãoiãoiãoião” da lista “TTTTipoipoipoipo    dddde Docue Docue Docue Documemememennnntotototo”; 
 

 
Figura 183 - Tela para acesso a opção de devolução de diárias via GRU no SCDP. 
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11º 11º 11º 11º PASSOPASSOPASSOPASSO – Clicar no botão “SELESELESELESELECCCCIIIIONARONARONARONAR    ARQUIVOARQUIVOARQUIVOARQUIVO”, clicar no local onde o 
comprovante de depósito da GRU está salvo e em seguida no botão “AAAANEXARNEXARNEXARNEXAR” e em 
seguida no botão “VOLTVOLTVOLTVOLTARARARAR”. 
 

 
 

Figura 184 - Tela para acesso ao comprovante de depósito da GRU no SCDP. 
 
12º 12º 12º 12º PASSOPASSOPASSOPASSO – Clicar no botão “EEEENCNCNCNCAMIAMIAMIAMINNNNHHHHAAAARRRR”. 
 

 
 

Figura 185 - Tela para encaminhamento da PCDP para a próxima etapa no SCDP. 
 

 
ATENATENATENATENÇÃO!ÇÃO!ÇÃO!ÇÃO! Feito isso o perfil responsável pela aprovação da prestação de contas deverá analisar e 
aprovar para que a PCDP seja encerrada. 
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CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE CADASTRAMENTO DA VIAGEM 

 
 

1111º º º º PAPAPAPASSOSSOSSOSSO – Caso a viagem esteja na etapa de cadastramento, ou seja, ainda não tenha 
gerado número de PCDPPCDPPCDPPCDP: Clicar no link “CACACACADDDDASASASASTTTTRARRARRARRAR/ALTERAR/ALTERAR/ALTERAR/ALTERAR    VIAVIAVIAVIAGGGGEMEMEMEM”, selecionar o 
“box” correspondente ao proposto que terá sua viagem cancelada e em seguida clicar 
no botão “EXCLUEXCLUEXCLUEXCLUIRIRIRIR”; 
 
 

 
 

Figura 186 - Tela do SCDP com tela para seleção de PCDP para cancelamento. 
 
 

2º2º2º2º    PASSPASSPASSPASSOOOO – Clicar no botão “SIMSIMSIMSIM” da caixa “DESEDESEDESEDESEJA EXCJA EXCJA EXCJA EXCLLLLUIRUIRUIRUIR    PPPPCDPCDPCDPCDP????”; 
 

 

 
 

Figura 187 - Tela do SCDP para confirmação de exclusão de PCDP. 
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CASO A VIAGEM ESTEJA NA ETAPA DE RESERVA DE PASSAGEM 

 
 
1111º PAº PAº PAº PASSOSSOSSOSSO - Caso a PCPCPCPCDDDDPPPP esteja na etapa de RRRRESESESESERVERVERVERVA DA DA DA DEEEE    PPPPASSAGEMASSAGEMASSAGEMASSAGEM: Clicar no link 
“CANCELARCANCELARCANCELARCANCELAR    VVVVIAGIAGIAGIAGEEEEMMMM” do menu “SOLICISOLICISOLICISOLICITAÇÃTAÇÃTAÇÃTAÇÃOOOO”; 
 
 

 
 
 

Figura 188 - Tela do SCDP para cancelamento de PCDP na etapa de reserva de passagem. 
 
 
2222ºººº    PPPPASSOASSOASSOASSO – Clicar na PCDPPCDPPCDPPCDP a ser cancelada; 
 

 
 

Figura 189 - Tela do SCDP para seleção de PCDP a ser cancelada. 
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3333ºººº    PASSOPASSOPASSOPASSO – Preencher no campo “MMMMOOOOTITITITIVVVVOOOO    DO CANCELAMENTODO CANCELAMENTODO CANCELAMENTODO CANCELAMENTO” a justificativa do 
motivo do cancelamento da viagem e em seguida clicar no botão “CONFCONFCONFCONFIIIIRMARMARMARMARRRR”; 

 

 
 

Figura 190 - Tela do SCDP para inserção de justificativa para cancelamento. 
 

4444º º º º PPPPAAAASSOSSOSSOSSO – Clicar no botão “OOOOKKKK” da caixa de mensagem “VIAGEVIAGEVIAGEVIAGEM CM CM CM CAAAANCELADA COM NCELADA COM NCELADA COM NCELADA COM 
SUCESUCESUCESUCESSOSSOSSOSSO”; 

 

 
 

Figura 191 - Tela do SCDP para confirmação do cancelamento da PCDP. 
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ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O! Caso a PCDP esteja na etapa de aprovação pelo PPPPROPROPROPROPONEONEONEONENTENTENTENTE, na etapa de aprovação do 
OOOORRRRDENDENDENDENADOR ADOR ADOR ADOR DEDEDEDE    DDDDEEEESSSSPESPESPESPESASASASAS ou na etapa de EMISSÃEMISSÃEMISSÃEMISSÃOOOO, solicitar ao responsável pela respectiva etapa a 
devolução da PCDP para que a mesma possa ser cancelada.  

 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃO!ÃO!ÃO!ÃO!  Uma vez cancelada a PCDP, a mesma não poderá ser reativada. 

 
ATATATATENÇÃO!ENÇÃO!ENÇÃO!ENÇÃO! Caso já tenha ocorrido a emissão da passagem e/ou pagamento de diárias, a viagem não 
poderá ser cancelada. Na etapa de Prestação de Contas deverá ser selecionada a opção “NÃNÃNÃNÃOOOO” do campo 
a “A VIAA VIAA VIAA VIAGEGEGEGEM OCORREM OCORREM OCORREM OCORREUUUU????”, preencher as justificativas e clicar no botão “ENCAMENCAMENCAMENCAMININININHHHHAAAARRRR” para o SCDP criar 
o fluxo para devolução de diárias. 
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SOLICITAÇÃO DE REEMBOLSO DE 

PASSAGENS 

 
ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃOOOO!!!! O PPPPROPOSTOROPOSTOROPOSTOROPOSTO deverá comunicar imediatamente ao perfil de SOLICITANTE SOLICITANTE SOLICITANTE SOLICITANTE DEDEDEDE    
VIAGEM/PASSAGEMVIAGEM/PASSAGEMVIAGEM/PASSAGEMVIAGEM/PASSAGEM a não utilização do(s) bilhete(s) de passagem(ns) para que seja providenciado o 
cancelamento manual no SCDSCDSCDSCDPPPP    e posteriormente avisar a VOETURVOETURVOETURVOETUR    TURTURTURTURISMOISMOISMOISMO via e-mail 
ccccentralentralentralentral@@@@voeturvoeturvoeturvoetur....ccccomomomom.br.br.br.br e posteriormente pelo telefone 21 2122 121 2122 121 2122 121 2122 1730 ou 21 99634 0489730 ou 21 99634 0489730 ou 21 99634 0489730 ou 21 99634 0489    (Robert(Robert(Robert(Roberta Pires)a Pires)a Pires)a Pires)    
oooou 61u 61u 61u 61    99370 532299370 532299370 532299370 5322    (Ivete Salvador)(Ivete Salvador)(Ivete Salvador)(Ivete Salvador) para que os mesmos providenciem o cancelamento antes da data 
prevista para o embarque a fim de evitar custos a mais com taxa de NONONONO----SHOWSHOWSHOWSHOW e multas. 

 
1º P1º P1º P1º PAAAASSSSSSSSOOOO – O SOLICISOLICISOLICISOLICITATATATANTENTENTENTE    DE PDE PDE PDE PAAAASSSSSSSSAGEAGEAGEAGEMMMM deve cancelar o bilhete não utilizado por 
meio do caminho SSSSOOOOLLLLICIICIICIICITTTTAÇÃAÇÃAÇÃAÇÃOOOO    > P> P> P> PASSAGASSAGASSAGASSAGEMEMEMEM    >>>>    CCCCAAAANNNNCCCCELELELELAAAARRRR/C/C/C/CONSONSONSONSULTARULTARULTARULTAR    BBBBILILILILHEHEHEHETESTESTESTES    NNNNÃOÃOÃOÃO    
UUUUTTTTILIILIILIILIZAZAZAZADDDDOSOSOSOS; 
 

 
 

Figura 192 - Tela para solicitação de cancelamento de bilhetes no SCDP. 
 
2º2º2º2º    PASSOPASSOPASSOPASSO – Clicar no link referente a PPPPCDPCDPCDPCDP que possui bilhetes a serem cancelados; 
 

 
 

Figura 193 - Tela para seleção da PCDP com bilhetes a serem cancelados no SCDP. 
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3º P3º P3º P3º PASASASASSSSSOOOO – Selecionar os bilhetes a serem cancelados, inserir a justificativa no campo 
“MoMoMoMotivotivotivotivo    do Cancdo Cancdo Cancdo Cancelelelelamamamamenenenentotototo” e em seguida clicar no botão “CCCCAAAANNNNCELCELCELCELAR BILHETEAR BILHETEAR BILHETEAR BILHETE”; 
 

 
 

Figura 194 - Tela para seleção dos bilhetes e inserção de justificativa obrigatória para o cancelamento dos 
bilhetes no SCDP. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

158 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

 
4444º Pº Pº Pº PASSOASSOASSOASSO – Clicar na opção “SISISISIMMMM” após ciência da mensagem de confirmação conforme 
tela abaixo:  

 

 
 

Figura 195 - Tela para confirmação de cancelamento de bilhetes de passagem no SCDP. 

 

 
ATATATATENÇÃO!ENÇÃO!ENÇÃO!ENÇÃO!  A partir de 1º1º1º1º    dddde e e e jjjjananananeiro eiro eiro eiro de de de de 2022022022022222 voltaram a valer as regras anteriores à crise sanitária da 
Covid-19 para alteração de passagens, cancelamento, reembolso e crédito. A medida eeeemergemergemergemergencialncialncialncial    LeLeLeLei i i i nº nº nº nº 
14.034/2014.034/2014.034/2014.034/2022220000    ((((altealtealtealterrrradadadada pela pela pela pelaaaa    LLLLei nº 1ei nº 1ei nº 1ei nº 14.14.14.14.174747474////2020202022221111)))), que flexibilizava as regras tendo em vista os reflexos 
causados pelo coronavírus, se aplicou às situações ocorridas até o final do ano de 2021. Agora, entram 
em vigor os dispositivos da RRRResolesolesolesolução nº ução nº ução nº ução nº 404040400/0/0/0/2012012012016666----ANACANACANACANAC.     
 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO! Consultar as regras para reembolso que constam no site: hhhhttps:ttps:ttps:ttps://ww//ww//ww//www.gov.brw.gov.brw.gov.brw.gov.br/p/p/p/ptttt----
br/br/br/br/noticias/trannoticias/trannoticias/trannoticias/transitositositosito----eeee----transportes/2transportes/2transportes/2transportes/2022022022022/01/regras/01/regras/01/regras/01/regras----ddddeeee----alteracaoalteracaoalteracaoalteracao----dededede----ppppassaassaassaassaggggenenenenssss----antantantanterierierierioresoresoresores----aaaa----panpanpanpandedededemmmmiaiaiaia----
volvolvolvoltamtamtamtam----aaaa----vvvvigorarigorarigorarigorar. 

 

 

 



 
 

159 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

 

Perfil: Administrador de Reembolso 

    
5555º PASº PASº PASº PASSOSOSOSO – O perfil de ADMINISTRADOR DADMINISTRADOR DADMINISTRADOR DADMINISTRADOR DEEEE    REEREEREEREEMBMBMBMBOLSOOLSOOLSOOLSO deve monitorar os pedidos de 
reembolsos pendentes através do caminho FAFAFAFATURAMENTOTURAMENTOTURAMENTOTURAMENTO > RRRReeeeembolsoembolsoembolsoembolso > AgênAgênAgênAgência decia decia decia de    
VVVViaiaiaiagegegegennnnssss; 
 

 
 

Figura 196 - Tela para acesso aos reembolsos pendentes no SCDP. 
 
AAAATTTTENÇÃENÇÃENÇÃENÇÃO!O!O!O!  Orienta-se que o perfil de ADMINISTRADORADMINISTRADORADMINISTRADORADMINISTRADOR    DE REEMBDE REEMBDE REEMBDE REEMBOLSOOLSOOLSOOLSO    seja atribuído ao mesmo servidor 
com perfil de FISCAFISCAFISCAFISCAL L L L DEDEDEDE    CONCONCONCONTTTTRATORATORATORATO.  

 
 

6666º PASº PASº PASº PASSOSOSOSO – O perfil de ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR DDDDEEEE    REEMBREEMBREEMBREEMBOLSOOLSOOLSOOLSO deve indicar o período de 
ocorrência da solicitação do reembolso preenchendo o campo Data IniciData IniciData IniciData Inicial da Eal da Eal da Eal da Emissãomissãomissãomissão e 
o campo Data Final Data Final Data Final Data Final da Emida Emida Emida Emissãossãossãossão e em seguida clicar no botão “PPPPESESESESQUISARQUISARQUISARQUISAR”; 
 

 

 
 
Figura 197 - Tela para preenchimento do período para consulta aos reembolsos pendentes no SCDP. 
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7777ºººº    PAPAPAPASSSSSOSOSOSO – O perfil de ADMINISTRADOR DADMINISTRADOR DADMINISTRADOR DADMINISTRADOR DEEEE    RRRREEEEEEEEMBMBMBMBOOOOLSOLSOLSOLSO deve consultar os reembolsos 
com o status “Disponível parDisponível parDisponível parDisponível para rea rea rea reembolembolembolembolsosososo”, selecionar os bilhetes a reembolsar e em 
seguida clicar no botão “SOLICITSOLICITSOLICITSOLICITARARARAR”;  

 
 

Figura 198 - Tela para acesso aos bilhetes a reembolsar no SCDP. 
 

8888ºººº    PPPPASASASASSOSOSOSO – Clicar no botão no botão “OKOKOKOK” da mensagem “OperaOperaOperaOperação realizada com ção realizada com ção realizada com ção realizada com 
sucessosucessosucessosucesso....”;  

 

 
 

Figura 199 - Tela para acesso ao botão “OK” referente a tela bilhetes a reembolsar no SCDP. 
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9999º PASº PASº PASº PASSOSOSOSO – Após o envio da nota de crédito pela empresa de agenciamento contratada, 
acessar o caminho FAFAFAFATURATURATURATURAMENMENMENMENTOTOTOTO > RRRReeeeembembembembolsoolsoolsoolso > Agência deAgência deAgência deAgência de    VVVViaiaiaiagegegegennnnssss; 

 

 
 

Figura 200 - Tela para acesso aos reembolsos pendentes no SCDP. 
 

 
10101010º º º º PPPPASASASASSOSOSOSO – Conferir se o reembolso em questão mudou para o status de “CCCConfirmado onfirmado onfirmado onfirmado 
pela Agênciapela Agênciapela Agênciapela Agência”, consultar o site da respectiva companhia aérea para conferir se o valor 
do reembolso da nota de crédito fornecida confere com as regras previstas conforme a 
situação e classe do voo do bilhete emitido, preencher o campo “Carta de Carta de Carta de Carta de CCCCréditoréditoréditorédito” com 
o número da carta de crédito fornecida pela VVVVoeturoeturoeturoetur TuTuTuTuririririssssmomomomo, preencher o campo 
“Observação/JustificativaObservação/JustificativaObservação/JustificativaObservação/Justificativa” com a destinação da nota de crédito e em seguida clicar no 
botão “CCCCONFIONFIONFIONFIRMAR RMAR RMAR RMAR CCCCRÉDITORÉDITORÉDITORÉDITO”.  

 

 
 

Figura 201 - Tela para inserção dos dados do reembolso recebido no SCDP. 
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AAAATTTTENENENENÇÃO!ÇÃO!ÇÃO!ÇÃO!  Após o envio da nota de crédito pela VOVOVOVOETUETUETUETUR TR TR TR TURISMOURISMOURISMOURISMO, o perfil de Administrador de de Administrador de de Administrador de de Administrador de 
Reembolso Reembolso Reembolso Reembolso deverá consultar o site da respectiva companhia aérea para conferir se o valor do reembolso 
da nota de crédito fornecida pela VOVOVOVOEEEETUR TURISMOTUR TURISMOTUR TURISMOTUR TURISMO está de acordo com a regra tarifária da classe de voo 
selecionado.  

 

1º PAS1º PAS1º PAS1º PASSOSOSOSO – Acessar o caminho: CONSUCONSUCONSUCONSULTALTALTALTAS > S > S > S > SITSITSITSITUUUUAÇÃAÇÃAÇÃAÇÃO DA SOLIO DA SOLIO DA SOLIO DA SOLICCCCITAÇÃOITAÇÃOITAÇÃOITAÇÃO    >>>> Digita a 
PCDP PCDP PCDP PCDP em questão ou seleciona a mesma na listagem >>>> Clicar no botão “PESQUPESQUPESQUPESQUIIIISARSARSARSAR”; 
 

 
Figura 202 - Tela para consulta a PCDP no SCDP 

 
2222º PASSOº PASSOº PASSOº PASSO – Clicar na seta azul da listagem “ANEANEANEANEXOS DA VXOS DA VXOS DA VXOS DA VIAGEMIAGEMIAGEMIAGEM” referente ao BILHETE BILHETE BILHETE BILHETE 
anexado pela VOETUR TURIVOETUR TURIVOETUR TURIVOETUR TURISMOSMOSMOSMO e em seguida clicar no arquivo baixado: 
 

 
Figura 203 - Tela para acesso ao bilhete anexado pela Voetur Turismo no SCDP 
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3º PASSO3º PASSO3º PASSO3º PASSO – Consultar a classificação do bilhete no campo “FFFFamamamamíííília/lia/lia/lia/BBBBagagagagageageageagemmmm”; 
 

 
Figura 204 - Tela para acesso a classe do bilhete no documento anexado pela Voetur Turismo no SCDP 

 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 
 

164 
Gestor: Cogead/Decom/Gespat 
Versão 2 - Janeiro/2023 
 

4º P4º P4º P4º PASSOASSOASSOASSO – Entrar no site da cia aérea correspondente e verificar as regras para 
reembolso de acordo com a classe do voo escolhido. 
 

 
Figura 205 - Tela com as regras tarifárias obtidas nos sites da LATAM e GOL no SCDP 
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11ª ETAPA – FISCALIZAÇÃO DO 

CONTRATO 

 
AAAATENÇÃO!TENÇÃO!TENÇÃO!TENÇÃO! Tendo em vista o CAPCAPCAPCAPÍTÍTÍTÍTUUUULO LO LO LO VVVV    ––––    DA DA DA DA GEGEGEGESTÃO STÃO STÃO STÃO DO CODO CODO CODO CONTNTNTNTRARARARATTTTOOOO da IN nº IN nº IN nº IN nº 5555, , , , dddde 25 de 25 de 25 de 25 de maio e maio e maio e maio de 2017de 2017de 2017de 2017, 
a estrutura para a gestão contratual referente ao contrato nºcontrato nºcontrato nºcontrato nº    79797979/20/20/20/2022222222    ––––    FiocFiocFiocFiocruzruzruzruz    x x x x DFDFDFDF    TurismoTurismoTurismoTurismo    e Eventos e Eventos e Eventos e Eventos 
LLLLtdatdatdatda segue a seguinte hierarquia: Gestor Gestor Gestor Gestor ContContContContratualratualratualratual e substituto, FisFisFisFiscalcalcalcal    TécnicoTécnicoTécnicoTécnico e substituto e Fiscal Fiscal Fiscal Fiscal 
SSSSetorialetorialetorialetorial e substituto. 

 
� GesGesGesGestor Contor Contor Contor Contratutratutratutratualalalal e substituto (Chefia do DECDECDECDECOM/COOM/COOM/COOM/COGGGGEEEEADADADAD). 

 
� FiFiFiFisssscal cal cal cal TTTTécnicécnicécnicécnicoooo (Chefia do GESPAT/GESPAT/GESPAT/GESPAT/DECDECDECDECOM/COM/COM/COM/COGOGOGOGEAEAEAEADDDD    e substituto do DECDECDECDECOM/COGOM/COGOM/COGOM/COGEADEADEADEAD). 

 
� FiscFiscFiscFiscal al al al SeSeSeSetoriatoriatoriatoriallll (Servidores das unidades usuárias do contrato. (CCCCogeogeogeogeadadadad, CCCCogiogiogiogicccc, CoCoCoCoggggepepepepeeee, ICCICCICCICC, IcicIcicIcicIcictttt, ICTBICTBICTBICTB, 

EEEEPSPSPSPSJJJJVVVV, GerGerGerGerebebebeb, ILMDILMDILMDILMD, IRRIRRIRRIRR, IGMIGMIGMIGM, IAIAIAIAMMMM, EEEEnspnspnspnsp, IIIInininini, IIIINCQSNCQSNCQSNCQS, BBBBioioioio----ManguinhManguinhManguinhManguinhosososos, FarFarFarFar----MaMaMaMannnnguinguinguinguinhhhhosososos, CCCCococococ e 
Gabinete da PresidênciGabinete da PresidênciGabinete da PresidênciGabinete da Presidênciaaaa (VVVVPEICPEICPEICPEIC, VVVVPAAAPSPAAAPSPAAAPSPAAAPS, VVVVPPISPPISPPISPPIS, VPPCBVPPCBVPPCBVPPCB, VPGDIVPGDIVPGDIVPGDI, e subunidades, FiocruzFiocruzFiocruzFiocruz----Mata Mata Mata Mata 
AtlâAtlâAtlâAtlânticnticnticnticaaaa, FiocruzFiocruzFiocruzFiocruz----PetrópolisPetrópolisPetrópolisPetrópolis, PPPProcrocrocrocuradoriauradoriauradoriauradoria    FeFeFeFederderderderalalalal, CCCCogeticogeticogeticogetic, AudiAudiAudiAudinnnn, CDTSCDTSCDTSCDTS e CCCCrrrriiiissss)). 

  
 

ATENÇÃATENÇÃATENÇÃATENÇÃO!O!O!O!  Para atendimento a PPPPORORORORTARTARTARTARIA IA IA IA NNNNº 0º 0º 0º 031/31/31/31/2018 2018 2018 2018 ––––    CCCCOGOGOGOGEAEAEAEADDDD, que trata do registro de fiscais de 
contratos no rol de responsáveis no código 703, todas as unidades usuárias dos contratos de passagens 
aéreas firmados pela CCCCoooogegegegeadadadad deverão encaminhar a fiscalização técnica através do e-mail: 
decodecodecodecom@fiocruz.brm@fiocruz.brm@fiocruz.brm@fiocruz.br os seguintes dados para indicação do servidor fiscal setorial e substituto: nome nome nome nome 
compcompcompcompletoletoletoleto, SSSSIAPEIAPEIAPEIAPE, CPFCPFCPFCPF, eeee----mailmailmailmail, tttteeeeleflefleflefoneoneoneone, uniuniuniunidaddaddaddadeeee e eeeennnndedededereço residenreço residenreço residenreço residenccccialialialial. 
 
ATATATATEEEENÇNÇNÇNÇÃÃÃÃOOOO!!!!    Caso o fiscal não deseje informar seu endereço residencial no presente formulário que 
instruirá o processo da contratação, deverá encaminhar todos os dados, inclusive os residenciais, 
diretamente para o SerSerSerServiçviçviçviço de Cono de Cono de Cono de Contabtabtabtabilidailidailidailidadddde e e e da COGEAD da COGEAD da COGEAD da COGEAD ----    SSSSECON/COGECON/COGECON/COGECON/COGEEEEADADADAD via e-mail para o 
endereço: seseseseccccon.coon.coon.coon.cogead@fiocruz.brgead@fiocruz.brgead@fiocruz.brgead@fiocruz.br. 
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1111º PASº PASº PASº PASSSSSOOOO – O FISCAL SETORFISCAL SETORFISCAL SETORFISCAL SETORIALIALIALIAL ao receber a pré-fatura referente as emissões pelo 
ConConConContratotratotratotrato    nºnºnºnº    25252525/20/20/20/2019191919, deverá seguir o caminho FATUFATUFATUFATURARARARAMMMMENENENENTTTTOOOO > FFFFAAAATTTTUUUURARARARA > 
AGAGAGAGENENENENCIACIACIACIAMENTMENTMENTMENTOOOO no SCSCSCSCDPDPDPDP; 
 
ATENÇATENÇATENÇATENÇÃOÃOÃOÃO!!!!    Para acesso a esse caminho deverá ser atribuído pelo GESGESGESGESTOR SETORTOR SETORTOR SETORTOR SETORIALIALIALIAL da unidade o perfil de 
FFFFISCAL DEISCAL DEISCAL DEISCAL DE    CONTRATOCONTRATOCONTRATOCONTRATO    no SCDPSCDPSCDPSCDP ao respectivo servidor nomeado. 

 

 
Figura 206 - Tela para acesso a fatura por agenciamento no SCDP. 

 
 

2º 2º 2º 2º PAPAPAPASSSSSSSSOOOO – Selecionar os respectivos dados nos campos “ÓÓÓÓrgãrgãrgãrgãoooo”, “UniUniUniUnidadedadedadedade    
RRRRespoespoespoesponsnsnsnsáveáveáveávellll”, “EmpenEmpenEmpenEmpenhohohoho” e “AgAgAgAgêncêncêncênciaiaiaia    de Vide Vide Vide Viagemagemagemagem”, bem como inserir a “Data InicialData InicialData InicialData Inicial    ddddoooo    
RelaRelaRelaRelatótótótóririririoooo” e “DaDaDaDatttta Final do Relatórioa Final do Relatórioa Final do Relatórioa Final do Relatório”, que para nível de fiscalização mensal deverá 
iniciar no dia 21 do mês e finalizar no dia 20 do mês seguinte; 
 

 
 

Figura 207 - Tela para inserção de dados para emissão do relatório de faturamento no SCDP. 
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3º PA3º PA3º PA3º PASSOSSOSSOSSO – Em caso de inconsistência, informar a Voetur TVoetur TVoetur TVoetur Turisurisurisurismomomomo    para os devidos 
ajustes através dos seguintes contatos:  
 
Responsável: GUSTAVO GUSTAVO GUSTAVO GUSTAVO LOLOLOLOPESPESPESPES    DEDDEDDEDDEDEEEE 
E-mail: gustavo.dede@voetur.com.br 
Telefone: 61 3771 340061 3771 340061 3771 340061 3771 3400 
 
Caso a fatura esteja de acordo com os lançamentos do relatório emitido no SCDSCDSCDSCDPPPP ou 
que o FFFFISCAL SEISCAL SEISCAL SEISCAL SETTTTOOOORRRRIALIALIALIAL quiser relatar algo sobre a prestação do serviço naquele mês, o 
mesmo deverá encaminhar o RELRELRELRELAAAATTTTÓÓÓÓRRRRIIIIO O O O DE DE DE DE FISCFISCFISCFISCAAAALIZAÇLIZAÇLIZAÇLIZAÇÃO ÃO ÃO ÃO SESESESETTTTORIORIORIORIALALALAL (Modelo SEI para 
preenchimento e assinatura com a seguinte descrição: RRRRelatórioelatórioelatórioelatório    dddde e e e FFFFiscalização iscalização iscalização iscalização SSSSeeeet.t.t.t.    de de de de 
Passagens AéreasPassagens AéreasPassagens AéreasPassagens Aéreas), através do e-mail: decom@fiocruz.decom@fiocruz.decom@fiocruz.decom@fiocruz.brbrbrbr    para análise e deliberação da 
FISCALFISCALFISCALFISCALIZIZIZIZAAAAÇÇÇÇÃO TÉÃO TÉÃO TÉÃO TÉCCCCNINININICACACACA e GEGEGEGESTÃO CONTRATUALSTÃO CONTRATUALSTÃO CONTRATUALSTÃO CONTRATUAL quanto ao envio da fatura oficial pela 
empresa de agenciamento contratada; 
 
4º PASS4º PASS4º PASS4º PASSOOOO – Após análise da FFFFISCALIISCALIISCALIISCALIZZZZAÇAÇAÇAÇÃOÃOÃOÃO    TÉCTÉCTÉCTÉCNINININICCCCAAAA, o relatório é encaminhado para a 
GESGESGESGESTÃOTÃOTÃOTÃO    CCCCONONONONTRATTRATTRATTRATUALUALUALUAL que, por sua vez, autorizará o envio da fatura oficial; 
 
ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!ATENÇÃO!    Caso os trâmites de fiscalização não ocorram no prazo de 11110000    ((((dedededezzzz) dias) dias) dias) dias corridos da data do 
envio da pré-fatura, a empresa VoVoVoVoeeeetutututurrrr    TurismoTurismoTurismoTurismo está autorizada a encaminhar a fatura oficial. 

 

 
 
Figura 208 - Tela com a troca de e-mails entre fiscalização setorial e técnica, gestão contratual e empresa 
de agenciamento contratada via Outlook. 
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LEGISLAÇÕES PERTINENTES  

 
    
ConConConConststststituiçãoituiçãoituiçãoituição    da Rda Rda Rda Reeeeppppúúúúblicblicblicblica Fa Fa Fa Fedededederativerativerativerativaaaa    dodododo    BrBrBrBrasil dasil dasil dasil deeee    1919191988888888; 
    
LLLLeieieiei    nnnnº 8.112, º 8.112, º 8.112, º 8.112, dededede    11111111    dededede    dezembro dedezembro dedezembro dedezembro de    1990199019901990, que dispõe sobre o regime jurídico dos servidores públicos civis 
da União, das autarquias e das fundações públicas federais; 
 
LLLLeieieiei    nº nº nº nº 8.48.48.48.429, de29, de29, de29, de    2 de2 de2 de2 de    jujujujunho de nho de nho de nho de 1992199219921992, que dispõe sobre as sanções aplicáveis aos agentes públicos nos 
casos de enriquecimento ilícito no exercício de mandato, cargo, emprego ou função na administração 
pública direta, indireta ou fundacional e dá outras providências; 
 
DecreDecreDecreDecreto nºto nºto nºto nº    5.5.5.5.992, de992, de992, de992, de    19 d19 d19 d19 de e e e dedededezzzzembroembroembroembro    dddde 2006e 2006e 2006e 2006, que dispõe sobre a concessão de diárias no âmbito 
da administração federal direta, autárquica e fundacional, e dá outras providências; 
 
DeDeDeDeccccrererereto nº to nº to nº to nº 6666.5.5.5.577776666, d, d, d, de 2008e 2008e 2008e 2008, que altera a Tabela “A” do Anexo III ao Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 
1973, que regulamenta a Lei no 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispõe sobre a retribuição e 
direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior. 

DecretoDecretoDecretoDecreto    nº 9.nº 9.nº 9.nº 9.280, de 6 de280, de 6 de280, de 6 de280, de 6 de    fefefefeververververeireireireiroooo    de 2018de 2018de 2018de 2018, que altera o Decreto nº 71.733, de 18 de janeiro de 1973, 
que regulamenta a Lei nº 5.809, de 10 de outubro de 1972, quanto à aquisição de passagens aéreas; 

Decreto nº 10.1Decreto nº 10.1Decreto nº 10.1Decreto nº 10.193, 93, 93, 93, dddde 27 de 27 de 27 de 27 deeee    dezemdezemdezemdezembrobrobrobro    de de de de 2222010101019999, que estabelece limites e instâncias de governança para a 
contratação de bens e serviços e para a realização de gastos com diárias e passagens no âmbito do Poder 
Executivo federal; 

DDDDecreto nºecreto nºecreto nºecreto nº    71.73371.73371.73371.733, , , , dededede    18181818    dededede    janeirojaneirojaneirojaneiro    dededede    1111973973973973, que regulamenta a Lei nº 5.809, de 10 de outubro de 1972, 
que dispõe sobre a retribuição e direitos do pessoal civil e militar em serviço da União no exterior; 
 
DDDDecretoecretoecretoecreto    nnnnº 91.800, º 91.800, º 91.800, º 91.800, dededede    18 18 18 18 ddddeeee    outubrooutubrooutubrooutubro    1985198519851985, que dispõe sobre viagens ao exterior, a serviço ou com o fim 
de aperfeiçoamento sem nomeação ou designação, e dá outras providências; 
 
IIIInnnnstrstrstrstruçuçuçuçãoãoãoão    NoNoNoNormarmarmarmattttivaivaivaiva    nnnnº 3º 3º 3º 3, , , , dededede    11111 1 1 1 de fevereiro de fevereiro de fevereiro de fevereiro de 20de 20de 20de 2015151515, que dispõe sobre diretrizes e procedimentos para 
aquisição de passagens aéreas pela Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional; 
 
IIIInsnsnsnsttttrrrruçuçuçução Não Não Não Normormormormatiatiatiativavavava    nnnnºººº    4444, , , , de 11 dede 11 dede 11 dede 11 de    julho de 2julho de 2julho de 2julho de 2017017017017, que dispõe sobre o ressarcimento de gastos com 
bagagens despachadas em viagens a serviço, no âmbito dos órgãos e entidades da Administração Pública 
federal direta, autárquica e fundacional e dá outras providências; 
 
IIIInstnstnstnstruçruçruçruçãoãoãoão    NNNNorororormmmmatatatativa nº 5iva nº 5iva nº 5iva nº 5,,,,    de 26 de de 26 de de 26 de de 26 de maiomaiomaiomaio    dddde e e e 2020202017171717, que dispõe sobre as regras e diretrizes do 
procedimento de contratação de serviços sob o regime de execução indireta no âmbito da Administração 
Pública federal direta, autárquica e fundacional; 
 
InsInsInsInstrtrtrtruuuuççççãoãoãoão    NorNorNorNormatmatmatmativaivaivaiva    nnnnº º º º 5,5,5,5,    dededede    5 de ju5 de ju5 de ju5 de jullllho dho dho dho de 2018e 2018e 2018e 2018, que altera o art. 18 da Instrução Normativa nº 3, de 11 
de fevereiro de 2015; 
 
PPPPorororortariatariatariataria    nº 168, denº 168, denº 168, denº 168, de    31 de31 de31 de31 de    janeiro de janeiro de janeiro de janeiro de 2022022022020000    ––––    MinMinMinMinistério istério istério istério dddda Sa Sa Sa Saaaaúdúdúdúdeeee, que delega a competência para autorizar 
a concessão de diárias e passagens no âmbito do Ministério da Saúde e entidades vinculadas; 
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PPPPortortortortaaaarrrria nºia nºia nºia nº    33331,1,1,1,    dddde 27 de fevere 27 de fevere 27 de fevere 27 de fevereiro eiro eiro eiro de 201de 201de 201de 2018 8 8 8 ––––    CogCogCogCogeadeadeadead, que dispõe sobre o atendimento ao Relatório nº 
02/2017 da Audin quanto a atualização dos fiscais de contratos no rol de responsáveis no código 703; 
 
RRRResolesolesolesolução nº ução nº ução nº ução nº 404040400000, de , de , de , de 13131313    de de de de dezembrodezembrodezembrodezembro    de de de de 2012012012016666----ANACANACANACANAC, , , , que dispõe sobre as condições gerais de transporte 
aéreo;    
    
ResoluçãoResoluçãoResoluçãoResolução    595, de 11 de no595, de 11 de no595, de 11 de no595, de 11 de novemvemvemvembro de 202bro de 202bro de 202bro de 2020000    ----    ANACANACANACANAC, que dispões sobre as regras sobre a disponibilização 
de Informações Antecipadas sobre Passageiros (API) e do Registro de Identificação de Passageiros (PNR). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


