Convénios Publicos - Manual da ferramenta gratuita

[Convénios]
Publicos

MANUAL DE INSTRUGOES

Assistente SCDP para diarias e

passagens

Prepare a solicitagdo, organize roteiro e passagens, simule diarias, confira documentos e
aprovacdes e monte a prestacdo de contas da viagem.

Publico principal Viagens a servico, diarias e passagens
Categoria Viagens a servigo e gestao administrativa

Acesso https://www.conveniospublicos.com.br/ferramentas/assistente-scdp

Este manual explica como preparar os dados, usar a ferramenta, conferir o resultado e evitar erros frequentes. Leia

antes do primeiro uso e mantenha uma coépia junto aos procedimentos internos da equipe.

Uso orientativo. Valide dados, normas e procedimentos do seu 6rgéo.
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1. Para que serve

O assistente retine em um unico fluxo o motivo do afastamento, os trechos, as op¢8es de passagem, a memdria de
diarias, os documentos e as aprovagdes. Assim, o solicitante consegue identificar lacunas antes de iniciar ou
concluir o lancamento no sistema oficial.

A ferramenta também ajuda a elaborar justificativas para situagdes como urgéncia, antecedéncia reduzida, viagem
em fim de semana, alteracdo de roteiro, cancelamento e prestagéo de contas.

Principais beneficios

Roteiro organizado Registre mdltiplos trechos, horarios, meios de transporte e justificativas
de deslocamento.

Checklist dinamico Confira documentos, aprovacdes, comprovantes e pendéncias conforme
0 cenario da viagem.

Prestacdo de contas Prepare relatério de viagem, devolucdes, comprovantes de embarque e
observacgdes finais.

2. Antes de comecar
* Tenha o objetivo da viagem, datas, origem, destinos e participantes.
® Separe convite, programacéo, autorizacéo, cotacdes e justificativas.
* Confirme regras internas de antecedéncia e prestagéo de contas.

Privacidade e seguranca

Use somente dados necessarios. Evite inserir senhas, documentos sigilosos ou dados pessoais excessivos. Quando
a ferramenta informar que o processamento ocorre no navegador, o usudrio ainda deve trabalhar em equipamento e
ambiente autorizados. Faca backup quando a atividade exigir continuidade em outro dispositivo.

Uso orientativo. Valide dados, normas e procedimentos do seu 6rgéo. Péagina 2
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3. Passo a passo de uso

1 Cadastre a misséo e o proposto.

2 Monte o roteiro completo, incluindo deslocamentos intermediarios.
3 Registre passagens, horarios e justificativas necessarias.

4  Simule diarias e adicionais conforme os parametros informados.

5 Use o checklist de aprovacdes e documentos.

6  ApOs aviagem, registre comprovantes, relatério e devolugdes.

Passos resumidos exibidos no site
1. Descreva a missao

Informe objetivo, periodo, destino, beneficiario e interesse publico da viagem.

2. Monte trechos e despesas

Organize passagens, diarias, deslocamentos, valores e aprovacdes necessarias.

3. Feche a conferéncia

Revise o checklist e gere a memoria para copiar os dados validados ao SCDP oficial.

4. Como conferir o resultado

* Datas do roteiro devem coincidir com passagens e diarias.

* Justificativas precisam explicar o fato concreto.

* Prestacao de contas deve conter comprovantes exigidos pelo 6rgao.
Saidas disponiveis

* Resumo da viagem

* Roteiro

* Simulacéo de diarias

®  Checklist documental

* Prestacdo de contas

Uso orientativo. Valide dados, normas e procedimentos do seu 6rgéo.
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5. Erros frequentes que devem ser evitados

*  Omitir trecho terrestre ou conexao relevante.
® Usar justificativa genérica para urgéncia.

* Deixar a prestagéo de contas para depois do prazo.

6. Salvar, exportar e compartilhar

Use os recursos de salvar, exportar, imprimir ou backup disponiveis na propria ferramenta. Antes de substituir um
arquivo anterior, abra o resultado e confira se o contelddo esta completo. Para apresentar o resultado em processo
administrativo, aplique o padréo do 6rgao e registre a reviséo responsavel.

A pégina da ferramenta possui o botdo “Compartilhar ferramenta”. Em celulares compativeis, ele abre a lista de
aplicativos instalados. No computador, oferece WhatsApp, Facebook, LinkedIn, Telegram, X, e-mail e cépia do link.
Nunca compartilhe o contetddo preenchido quando houver informacao protegida; compartilhe apenas o enderego
publico da ferramenta.

7. Perguntas frequentes

A ferramenta substitui o cadastro da PCDP?

N&o. Ela prepara e confere as informacdes, mas o registro oficial continua sendo realizado no SCDP.

E possivel criar justificativa para viagem urgente?

Sim. O assistente oferece campos orientados para registrar os fatos, a necessidade e os impactos da antecedéncia
reduzida.

Posso salvar o planejamento da viagem?

Sim. Os dados podem ser mantidos localmente e exportados para continuidade e conferéncia posterior.

8. Checklist final

®* Os dados de entrada foram conferidos com a fonte original.

* As opcgOes e parametros escolhidos correspondem a situacao analisada.
* O resultado foi revisado por pessoa responsavel.

* Normas, prazos, competéncias e procedimentos internos foram validados.
* O arquivo final foi aberto e conferido antes de compartilhar ou protocolar.

* Foifeito backup quando o trabalho precisa continuar depois.

Convénios Publicos - ferramenta gratuita para apoio as rotinas administrativas. O resultado nédo substitui a andlise técnica, juridica, financeira
ou institucional aplicavel ao caso concreto.

Uso orientativo. Valide dados, normas e procedimentos do seu 6rgéo. Péagina 4



