Instituto Federal de Educat;éo Ciéncia e Tecnologia do Cear&

Diretoria de Gestéo de Tecnologia da Informacéo

Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens — SCDP

Formulério - Cadastro de Usuario

1-Inclusdo 2 -Excluséo

Identificacdo do usuario

1- Nome completo

2-CPF

3- Cargo/Funcgé&o

4 -Telefone

5- Campus/Unidade Gestora

6- E-mail Institucional

Descricdo do Perfil

Administrador de
Reembolso

Perfil que solicita a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos bilhetes de passagens néo utilizados.
Confere os valores disponibilizados e rejeitados por ela, acata ou néo, total ou parcialmente, a proposta de
reembolso enviada pela agéncia de viagem e registra aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de
carta de credito. Sugerimos, para a ocupacgao desse perfil, o responsavel por conferir as faturas ou por aceitar ou
recusar as passagens solicitadas ou por fiscalizar o contrato

Autoridade Superior(*)

E o responsavel pela aprovacao das viagens urgentes, com pedido de passagem aérea, cuja data da solicitacio
seja inferior a dez dias do inicio da viagem (Portaria no 505/2009, Art. 10, Inciso | - MP). E responsavel também
pela autoriza¢&@o de nova viagem sem prestacdo de contas da anteriormente realizada (Portaria no 505/2009, Art.
40, § 20 - MP). Decreto 7.689/2012, prazo superior a dez dias continuos, mais de 10 pessoas para 0 mesmo
evento, mais de 40 diarias intercaladas no ano.

Consultor Viagem
Internacional (*)

E o responsavel por verificar se o enquadramento legal da viagem internacional esta de acordo com a
misséo.

Coordenador E o responsavel por cadastrar, no SCDP, os empenhos de diarias e passagens emitidos no SIAFI e efetuar o
Financeiro(*) pagamento das diarias. Deve estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancéria no SIAFI.

Coordenador E o responsavel por controlar o orgamento disponibilizado para o Orgéo e distribuir o recurso por UGR Unidade .
Orcamentério Superior | Gestora Responsavel.

Coordenador E o responsavel por distribuir o recurso por UGR Unidade Gestora Responsavel de acordo com a configuragéo

Orcamentario Setorial

orgamentaria por Natureza de Despesa ou por Empenho.

Corregedor/Auditor

Responsavel pela analise dos dados das solicitagGes e pelo fornecimento de relatorios gerenciais para a
Administragcdo do Orgédo. Esse perfil é atribuido também aos auditores internos.

Emissor de Boletim

E responsavel por gerar o boletim de servico internamente dos afastamentos dos servidores.

Gestor Setorial

E o responsavel por acompanhar os procedimentos necessarios a implantacdo e operacdo do SCDP, bem como
pela interagdo com a Gestao Central. Esse Agente Publico devera sempre orientar os demais Agentes e
servidores do Orgéo no processo de concesséo de diarias e passagens, na aplicagio da legislag&o pertinente e
na boa articulacéo entre os usuarios envolvidos. Compete,ainda, a disseminacéo das informacdes e capacitacao
de todos os usuarios, no &mbito do Orgao, incluindo os Orgéos Vinculados(Autarquias e Fundacdes).

Ministro/Dirigente(*)

E o responsavel pela autorizacdo das viagens internacionais. (Decreto No. 1387/1995)

Ordenador de Despesa

@]

E o responsavel pela autorizacio da despesa relativa a diarias e passagens, podendo fazer a alteragéo do
projeto/atividade e do empenho.

Proponente (*)

Eo responsavel pela avaliagéo da indicagéo do proposto e pertinéncia da miss&o, efetuando a autorizagdo
administrativa. E ainda o responséavel pela aprovacéo da prestacéo de contas(Decreto 5992/2006, Art. 50, § 10).

Solicitante de viagem

Responsavel pelo cadastramento da solicitacéo, altera¢do, cancelamento,
antecipagao/prorrogacdo/complementacao, e pela prestacéo de contas da viagem.

Solicitante de
passagem

E o servidor formalmente designado, no ambito de cada unidade, de acordo com o disposto no regulamento de
cada Orgéo e entidade, responsavel pela verificagéo da cotagdo de precos das agencias contratadas,
comparando-os com os praticados no mercado, pela indicacdo da reserva e pela solicitagcéo e a autoriza¢édo para
a emissao de bilhetes de passagens (Portaria no 505/2009 MP).

(*) Necessita certificacdo digital - token, caso o servidor possua certificado para acesso a outros sistemas do Governo Federal deve
informar no campo 7-Observagdes

Observagéao: Os perfis Autoridade Superior, Consultor Viagem Internacional, Coordenador Orgamentario Superior, Corregedor/Auditor,
Gestor Setorial e Ministro/Dirigente sdo utilizados exclusivamente na Reitoria

Perfil(is) Solicitado(s)

- - V-

7- Observagdes

8- Assinatura do Usuéario Servidor (ndo é obrigatoria para exclusdes de usuarios)

O usuério se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipétese alguma, divulgar sua senha para terceiros. O mau uso do
sistema ou divulgacao da senha sujeitara o usuario as penalidades legais.

Autoriza¢8o para credenciamento

9- Diretor Geral do Campus ou Autoridade da Reitoria

10- Data 11- Assinatura




