B INSTITUTO FEDERAL

Para

CURSO

SCDP — LEGISLACAO COM CPR

PERIODO DE REALIZA(}AO PERIODO DE INSCRIQ@ES CARGA HORARIA
07 a 10 de agosto de 2018 EM BREVE 32h
PUBLICO ALVO VAGAS
Servidores efetivos do IFPA. 20
HORARIO MODALIDADE
8h as 14h e 13h as 17h Presencial
OBJETIVO

Capacitar os participantes a efetuar os procedimentos necessérios para o
deslocamento dos servidores baseado na legislacdo em vigor.

CONTEUDO PROGRAMATICO

MODULO | — LEGISLACAO

Diarias nacionais integrais, meia diaria, sem diarias, desconto do auxilio alimentacao,
desconto do vale transporte, diarias em finais de semana e feriados, diarias para
ocupantes de cargo efetivo e comissionado, antecedéncia para o pagamento da
diéria, parcelamento das diarias, diarias de assessores, diarias de colaboradores
eventuais e adicional de deslocamento.

MODULO Il - LEGISLACAO

Viagem para o0 exterior com nomeacao/designacdo (permanente, transitéria e
eventual), viagem para o exterior sem nomeacao/designacdo (com 6nus, com 6nus
limitado e sem 6nus), diaria do exterior para o dia de partida e de chegada, opcéo de
ddlar, euro ou moeda nacional, afastamento para o exterior de sem vinculo com a
administracdo publica, antecedéncia para solicitacdo, aprovacdo de solicitagdo fora
do prazo, bilhete de passagem pelo menor preco, cotacdo e indicacdo do bilhete,
compatibilidade de horario, uso do veiculo proprio, indenizacdo pelo uso do veiculo
préprio, prestacdo de contas, alteracdo da viagem, relatério de viagem, devolucéo de
diarias, pendéncia de prestagéo de contas, utilizacdo do SCDP e responsabilidade.
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MODULO Il — SCDP

Processo de solicitacdo de diarias e passagens para viagens nacionais
Apresentacdo dos médulos, simulacdo de uma Proposta de Concesséo de Diarias e
Passagens — PCDP nacional (Solicitagdo: indicacdo do proposto, elaboracdo do
roteiro e preenchimento dos dados complementares: prestacdo de contas pendentes,
afastamentos no periodo; Resumo, anexo de documentos, reserva de passagens:
horérios, reserva, companhia, tarifas e justificativa pela maior tarifa; aprovacgoes:
Proponente, Autoridade Superior e Ordenador de Despesas.).

MODULO IV — SCDP
Execucbes: Agéncia de Viagem — emissdo do bilhete —, Execucdo financeira —
indicacdo do processo, vinculacdo e os comandos de AV e OB.

MODULO V — AJUSTES

Antecipacao/Prorrogacdo/complementagdo: alteracdo da viagem Prestacdo de
Contas: Simulacdo de uma Prestacdo de Contas: indicacdo se a viagem foi realizada
Sim ou N&o, alteracdo do periodo da viagem para mais e para menos e visualizacao
dos calculos, justificativa para alteracdo da viagem; devolugdo de valores:
identificador do recolhimento e anexo dos comprovantes; aprovacdo — aprovacao do
Proponente para a prestacdo de contas — Aprovar e Corrigir.

MODULO VI — SCDP

Processo de solicitacdo de diarias e passagens para viagens internacionais:
simulacdo de uma Proposta de Concessdo de Diadrias e Passagens — PCDP
internacional (Solicitagdo: indicacdo do proposto, elaboragdo do roteiro,
enquadramento legal e preenchimento dos dados complementares; Reserva de
passagens: horarios, reserva, companhia e tarifas; Aprovacfes: Proponente,
Autoridade Superior, Ordenador de Despesas, Consultar Viagens Internacionais e
Ministro/Dirigente).

MODULO VIl — Compra Direta de Passagens Novo!

Nova funcionalidade de acordo com a Portaria 227/2014

1 - Operacionalizacéo das funcionalidades da nova verséo do Sistema de Concessao
de Diérias e Passagens — SCDP, relacionando-as com a legislacdo correspondente,
visando a fixacdo das informacbes obtidas e a correta aplicacdo de seus
procedimentos aos processos de afastamentos a servigco da administracao publica.

2 - Simulacdo de viagens com trechos dentro do territério nacional e no exterior,
mostrando todas as etapas de tramitacdo do processo de concessdo de diarias e
passagens: - Cadastro de Viagens; - Reserva de Passagem; - Aprovacdes; -
Execucdo Financeira; - Cancelamento da Execucdo Financeira; - Compra Direta -
Antecipa/Prorroga/ Complementa Viagem; - Prestacdo de Contas; - Cancelamento da
Viagem; - Reembolso de Bilhetes; - Céopia de viagem; - Relatorios. 3 - Consideragdes
finais.
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GESTOR SETORIAL

Oficina destinada aos Gestores Setoriais do Sistema de Concesséo de Diéarias e
Passagens - SCDP, lotados nos diversos 6rgdos da Administracdo Federal Direta,
Fundacdes e Autarquias, para apresentacdo das alteracBes nos procedimentos de
cadastros e parametrizagbes da nova versdo do sistema, assim como esclarecer as
mudancas operacionais implementadas.

2 — Serdo abordadas as seguintes funcionalidades de gestdo, dentre outras: -
Cadastro de Usuéario; - Tipos de Propostos; - Cadastro de Pessoa; - Configuracdo
Financeira; - Cadastro de Empenho; - Cadastro do Teto Orgcamentério; - Cadastro de
Agéncia de Viagem; - Cadastro de Empresa de Transporte; - Cadastro de Mensagens
do Sistema; - Cadastro de Motivos de Viagem por Orgéo; - Boletim de Servicos; -
Cadastra 6rgdo com dados da compra direta. - Cartdo de pagamento - Limite do
cartdo - Afastamentos a servico. 3 - Consideracdes finais.

LOCAL DE REALIZACAO

ESAF Par&
End.: Av. Boulevard Castilhos Franga, 708 - Edificio do Banco Central do Brasil
(6° andar)
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