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1. Introdugdo

Em continuidade as a¢Oes para melhoria do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) e do processo
de afastamento a servico, em breve esse Sistema contemplard alteracGes referentes a aquisicdo de bilhetes
aéreos lda e Volta na forma Compra Direta. No Agenciamento, a aquisi¢do de bilhetes Ida e Volta é pratica ja
existente, mas também a funcionalidade foi ajustada para refletir fidedignamente a execugao desse processo.

Ainclusdo de mais um tipo de bilhete — ficardo disponiveis o Ida e Volta e o Trecho Unico (somente ida ou somente
volta) — permitird melhor gerenciamento dos recursos destinados a essa natureza de despesa e a racionalizagdo
dos gastos da administracdo publica.

E importante saber que o bilhete Ida e Volta ndo é igual aos bilhetes adquiridos separadamente, um para a ida e
outro para a volta, possui regras tarifarias proprias, normalmente diferentes destes. Por isso, sugerimos a leitura
das regras de utilizagcdo do servico de transporte aéreo para escolha adequada do tipo de bilhete que atendera
ao afastamento a servigo.

Além do mais, é preciso reafirmar junto a Agéncia de Turismo a necessidade de enviar na consulta de precos as
cotacdes para bilhetes Ida e Volta e Trecho Unico (somente ida ou somente volta), para a escolha pelo Solicitante
de Passagem. O SCDP exibe essa determinagdo para a Agéncia de Turismo, no ato de atendimento ao
requerimento de cotacdo (funcionalidade “Requer Cotacdo”), mas deve ser reiterada pelo érgdo ou entidade.

Para melhor compreensao dos termos apresentados neste documento e no SCDP, esclarece-se:
3 : Compra Direta

E : Agenciamento

R
L X4

@ : PCDP Grupo

K2
4%¢

% 7 :Bilhete Trecho Unico - tipo de bilhete que contém apenas um trajeto (origem e destino).

< = :Bilhete Ida e Volta - tipo de bilhete que contém dois trajetos, o de ida e o de volta.
< Trajeto: cada um dos voos de um bilhete Ida e Volta.

Na Compra Direta, a funcionalidade permitira a aquisicdo de bilhete Ida e Volta para afastamentos simples, com
apenas um destino e o retorno, necessariamente, para a mesma origem. Para afastamentos com mais de um
destino, pela Compra Direta, permanece a aquisicdo de bilhete Trecho Unico. Para ambos os tipos de bilhete se
aplicam os Acordos Corporativos de Desconto decorrentes do Credenciamento n° 01/2014.

Fique atento. A tarifa do bilhete do tipo Ida e Volta nao necessariamente tem valor menor que a

soma das tarifas de bilhetes do tipo Trecho Unico para os mesmos trajetos.

As principais mudangas no SCDP para permitir a aquisi¢do e gestao de bilhetes Ida e Volta ocorreram na Reserva
de Passagem, razdo pela qual essa funcionalidade é objeto principal de escopo da primeira versdo deste
documento, que sera evoluido para também contemplar as alteragGes nas outras funcionalidades do Sistema.

Considerando a implantacao da funcionalidade, solicitamos a colaborac¢ado de todos para o registro dos problemas
ou duvidas junto ao Suporte SCDP, por meio do e-mail suporte.scdp@planejamento.gov.br ou telefone 0800 942
9100.

n Atengdo: as imagens neste documento foram extraidos do SCDP Homologagao, portanto os valores

apresentados sao ficticios.
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2. Procedimentos

2.1. O Solicitante de Viagem cadastra os dados do afastamento,
conforme ja estabelecido atualmente, e encaminha a Proposta de
Concessao de Diarias e Passagens (PCDP) para o Solicitante de Passagem
realizar a reserva das passagens.

2.2. 0O Solicitante de Passagem acessa, no menu principal, as op¢des
“SOLICITACAQ” > “Passagem” > “Reservar Passagem” > “PCDP”.

2.3. Ap6s a selecdo da PCDP desejada, o Sistema apresentara a tela
com as informacgdes do afastamento, na qual contém o novo quadro
“Passagens”.

2.4. Para realizar acbes referentes a bilhete Ida e Volta, deve-se
selecionar ambos os trajetos do afastamento.

N [3\[¥\e): se 0 afastamento possuir mais de dois trajetos, ndo sera
possivel realizar a¢cOes referentes a bilhete Ida e Volta.

Passagens
2.4
Mo da .
Ld
Solicitagdo Origem Destino
7 Brasilia Rio de Janeiro
(DF) (R1)
Rio d.e Retorno para
¢ o TN Brasilia (DF)
(R1) .
SOLICITAR BILHETE
o
I\.I k da,_ Tipo Cidades Localizador
Solicitagdo

Menhuma solicitagdo encontrada.
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29/06/2017 - 30/06/2017

Periodo Transporte

30/06/2017

Resumo das Solicitactes

Companhia
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Agreo (Classe
Econdmica)

Aéreo (Classe
Econdmica)

Tarifa

Inicio do trabalho,

L Passagem
evento ou missao
29/06/2017 23:59 Sim
Sim
Tarifa de : =
Embargue iz

Reguer
Cotagdo

Acdo




2.5. Para realizar a¢des referentes a bilhete Trecho Unico, deve-se
selecionar apenas um dos trajetos do afastamento.

: ha situagdes em que, ainda que se realize o devido
planejamento, ndo é possivel garantir que o retorno ocorra na data
planejada. S3o casos de se ponderar a compra ou ndo do bilhete de
retorno, considerando as regras tarifarias para a alteracao do bilhete, se
é possivel ou ndo, bem como o menor preco da compra realizada
antecipadamente.

'\ 3\[¢:\e: na Compra Direta, ao selecionar os trajetos para a aquisi¢do
do bilhete Ida e Volta, também s3o exibidos os precos dos voos do tipo
Trecho Unico (somente ida).

2.6.
gue as agles subsequentes se apliquem a bilhete Ida e Volta.

Selecione os dois trajetos que compdem a viagem, o que permitira

DICA: na Compra Direta, é interessante a selecdao de todos os trajetos.
Caso o roteiro atenda a condi¢do do bilhete Ida e Volta, sera exibido
tanto este quanto os bilhetes Trecho Unico, facilitando a escolha

daquele mais adequado ao afastamento.

2.7. Clicar no botdo “SOLICITAR BILHETE".

2.8.
“Solicitar Bilhete”, onde sera possivel:

O Sistema fard algumas validagdes e apresentard o resultado na tela

Passagens
2 o 5
Mo da . . ;
L. Origem Destino Periodo Transporte
Solicitagdo
7 - Bra?llla RID\dE Janeiro 25/06/2017 - 30/06/2017 Aereo’(C_Ias\se
(DF) (RJ) Econdmica)
Rio de
. Retorno para Agreo (Classe
Janeiro AL 30/06/2017 lets
.\ Brasilia (DF) Econdmica)
(R1)
SOLICITAR BILHETE
Resumo das Solicitagies
nNe da . . . . .
N Tipo Cidades Localizador Companhia Tarifa
Solicitagdo
Menhuma solicitagdo encontrada.
Passagens
i Origem Destino Periodo Transporte
Solicitacdo g P
Brasilia Rio de Janeiro Aéreo (Classe
o - N . 29/06/2017 - 30/06/2017 PR
(DF) (R1) Econdmica)
Rio de
v Janeiro Retorno para 30/06/2017 Adreo (Classe
v Brasilia (DF) Econdmica)
(R1)
SOLICITAR BILHETE « 2 . 7
Resumo das Solicitactes
N da . . . . .
- Tipo Cidades Localizador Companhia Tarifa
Solicitagdo

Menhuma solicitagdo encontrada.

SCDP — Orientagdes sobre aquisicao de bilhetes Ida e Volta

Pag. 4 de 20

Inicio do trabalho,
evento ou missdo

29/06/2017 23:59

Tarifa de
Embarque

Inicio do trabalho,
evento ou missado

29/06/2017 23:59

Tarifa de
Embargue
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2.8.1. Reaproveitar um bilhete emitido, desde que mantidas as
mesmas condi¢des da viagem no momento da emissdo desse
bilhete — os dados do trajeto devem ser iguais aos do bilhete.

2.8.2. Vincular o bilhete a uma PCDP Grupo, quando houver.
2.8.3. Solicitar novo bilhete.

LY (3\[¢:\e): a funcionalidade para a remarcacdo de bilhete na Compra
Direta serd implantada subsequentemente, ainda ndo estd disponivel.

2.9. Clicar no botdo “NOVO BILHETE” e, em seguida, na op¢do “Compra
Direta”.

Passagens
Ne da
Solicitagdo
L
L

Solicitar Bilhete

Origem
Brasilia
(DF)

Rio de

Janeiro
(RI)

Destino Periodo

RID‘dE Janeiro 29/06/2017 - 30/06/2017
(R}

Retorno para

Brasilia (DF) Hullna

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Rio de Janeiro (R1) - Brasilia (DF) -

Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho

Brasilia (DF) - Rio de Janeiro (RJ) -

2 gl—cljetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho
L]

Transporte

Aéreo (Classe
Econdmica)

Aéreo (Classe
Econdmica)

30/06/2017

29/06/2017

Inicio do trabalho,

L . Passagem
evento ou missdo
29/06/2017 23:59 Sim
Sim

Requer
Cotagdo

* NOVO BILHETE

Agenciamento

CANCELAR

Compra Direta
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2.10. O Sistema realizard junto as companhias aéreas credenciadas a
busca por bilhetes Ida e Volta e por bilhetes Trecho Unico, e apresentara
o resultado nas respectivas abas da tela “SELECAO DE PASSAGENS”.

2.11. Aaba “Ida e Volta” apresenta o resultado referente a bilhetes Ida e
Volta.

2.11.1. A matriz de menores precos apresenta os menores
precos para os bilhetes Ida e Volta que foram retornados pelas
companhias aéreas, considerando apenas o valor da tarifa do servico de
transporte.

2.11.2. Os voos para escolha e selecdo sdo organizados em
combinacGes de menores pre¢os que permitem a reserva de um bilhete
Ida e Volta.

2.11.3. Para cada combinacdo, o Sistema apresenta o preco do
bilhete Ida e Volta, o valor da tarifa de embarque e o preco final do
bilhete.

YA\ [¥:Xe): os valores se referem a quaisquer voos de ida e de volta
disponiveis dentro da mesma combinacao.

LN1A\[#:\6): 0 campo “Valor de Agenciamento” deve ser desconsiderado,
para a Compra Direta. Ele esta presente na funcionalidade para uso em
futuras evolugdes do SCDP.

SELECAO DE PASSAGENS

Ida e Volta

Data Ida:
29/06/2017

Brasilia (DF) / Rio de Janeiro (RJ)

Seleg¢do de Passagens

Data Hora de Missdo:

29/06/2017 23:59

Valor do Agenciamento:

R$ 15,00

2.12m)p

R$ 1.030,80

Tarifa de Embargue
R$ 57,20
Total
R$ 1.088,00

2.11.3

Rio de Janeiro (R1) / Brasilia (DF)

Concluir

. Companhia Preco
e 2.11.10p T
'5'_.'( 1.301,80
2.11.2 1.275,80
‘ -A 1.038,00

Qui, 29 de Junho de 2017

4 2 3074

06:35 Brasilia (DF)
Pres
Airport / DF, Brasil

2 3445
17:40 Brasilia (DF)

Airport / DF, Brasil

« 2 3814

-3 08:20 Rio de Janeiro (RJ)
ente Juscelino Kubitschek International 1h45m  Galedo - Anténio Carlos Jobim International
Airport / R, Brasil
** Esta opcdo de voo ndo estd com o desconto do acordo.
=3 19:20 Rio de Janeiro (RJ)
Presidente Juscelino Kubitschek International 1h40m  Galedo - Anténio Carlos Jobim International
Airport / R], Brasil
*# Esta opcdo de voo ndo estd com o desconto do acordo.
RLlEY sex, 30 de Junho de 2017 a
09:00 Rio de Janeiro (R]) -3 10:50 Brasilia (DF)
Galedo - Anténio Carlos Jobim International 1h50m  Presidente Juscelino Kubitschek International

Airport / R], Brasil

Airport / DF, Brasil

*#* Esta opglo de voo nio estd com o desconts do acorde.

2.12. Selecionar os voos que correspondam a escolha mais vantajosa, seguindo os critérios definidos na Instrugao Normativa SLTI n° 3, de 2015.
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2.13. Ao clicar na aba “Concluir”, o Sistema apresenta os dados da
solicitagdo para a reserva de passagem lda e Volta.

2.14. Para cada voo da reserva Ida e Volta, o Sistema também
apresentara os valores dos voos para aquisicdo em Trecho Unico
(somente ida), com objetivo de apoiar a andlise e decisdo sobre qual
tipo de bilhete escolher.

: ndo necessariamente o bilhete Ida e Volta tera um custo
inferior aos bilhetes adquiridos de forma separada (um bilhete para
a ida e outro bilhete para a volta). Assim, faz-se obrigatdria a analise
dos precos dos dois tipos de bilhetes e das regras do perfil tarifario
do(s) bilhete(s). Se os pregos forem iguais, recomenda-se a aquisi¢do
de forma apartada, pois, geralmente, as condi¢Ges (reembolso,
multa, possibilidade de remarcacdo) sdo mais simples ou vantajosas
para a Administracdo, o que deve ser verificado.

2.15. O quadro “Valores Totais Novo Bilhete” apresenta o valor total
da passagem aérea Ida e Volta, bem como o prego dos itens que o
compdem.

1y 3\[¢:Xe): O campo Taxa de Servico apresentara o valor zero e por
isso ndo compde o valor total.

Ly A\[¢:\6]: ¢ importante conferir se a anexacdo dos arquivos de
cotacgdo foi realizada com sucesso.

SCDP — Orientagdes sobre aquisicao de bilhetes Ida e Volta

Seleg¢do de Passagens

SELECAO DE PASSAGENS

Ida e Volta Brasilia (DF) / Rio de Janeiro (R1) Rio de Janeiro (R1) / Brasilia (DF) Concluir
Solicitagbes

Solicitagao 1

Qui, 29 de Junho de 2017
2 3074

06:35 Brasilia (DF) -3 08:20 Rio de Janeiro (RJ)
Presidente Juscelino Kubitschek International 1h45m  Galedo - Antdnio Carlos Jobim International
Airport / DF, Brasil Airport / R], Brasil

** Ecta opgio de voo ndo estd com o desconto do acordo.

Tarifa deste voo na opcio somente ida: « 2 14
.

859,90

RN Sox, 30 de Junho de 2017

2 3814
09:00 Rio de Janeiro (RJ)

Galedo - Antdnio Carlos Jobim International
Airport / R], Brasil

10:50 Brasilia (DF)
Presidente Juscelino Kubitschek International
Airport / DF, Brasil

-3
1h50m

** Ecta opgio de voo ndo estd com o desconto do acordo.

Tarifa deste voo na opcio somente ida: « 2' 14

859,90

Bilhete Tarifa (R$) Tarifa de Embarque (RS) Taxa de Servico (R3)

¥| Novo bilhete 1.390,80 57,20 0,00

“* Ndo foi possivel confirmar o valor de tarifa de R$ 1.030,80 obtido na pesguisa dos voos.

Valores Totais Novo Bilhete

Total Tarifa Total Tarifa de Total Taxa de
o . o = ) o Total (R$)
2 1: (RS) mbarque (RS) ervico (RS)
LJ L 1.390,80 57,20 0,00 1.448,00 J
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2.16. Ainda na aba “Concluir”, confira os dados do proposto e clique
no botdo “EFETUAR RESERVA”.

Dados do Passageiro

Primeiro Nome: Nome do Meio: Ultimo Nome:
2.17. O Sistema efetua a reserva do voo junto a companhia aérea e YURATAN ALVES BERNARDES
retorna para a tela com as informacdes do afastamento, na qual Data de Nascimento: e
20/12/1960 i * Masculino Feminino
contém o novo quadro “Passagens”, que agora exibe a informacao de
gue ha solicitacdo de reserva para o(s) trajeto(s). =/ RECURSOS PARA PASSAGEM
Projeto/Atividade: Descricdo/Favorecido: Empenho:
, J . . . . COMPRAS GOVERMAMENTAILS - GAP PASSAGENS - SLTI - nacional / MP B06030172052017NEBS000T
2.17.1. Oicone indica que existe reserva de bilhete para
(0] trajeto da Viagem. Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario
2.18. O quadro “Resumo de SolicitacGes” apresenta os dados da EFETUAR RESERVA « 2.16
solicitacdo de reserva.
— VOLTAR
2.18.1. O icone “~ indica que se trata de uma reserva ldae
Volta.
. . . P 7
2.18.2. Para visualizar detalhes da reserva, clique na lupa. FeagEns « 2.17
2.19. Conforme estabelecido pela Instru¢ao Normativa SLTI n2 3, de .
2015, o Sistema faz as verificagdes legais do afastamento e, quando Neda : » EET— -
N . . s . . Solicitacdo rigem L s il Ll evento ou missdo LEiiiid Cotacao
detecta alguma pendéncia, exige que o usudrio informe as
e g . . . 14 Brasilia Rio de Janeiro | 500672017 - 30/06/2017 | 2752 (013558 | 500615017 23:50 sim
justificativas para que possa prosseguir com o procedimento. (OF) (RY) o o Econdmica) s
[z C!E Retorno para Agreo (Classe .
. o~ “« ope . ” . 1V L Brasilia (DF) B Econémica) S
2.20. Cligue na opgdo “Preencher Justificativas >>” e informe as w
justificativas para a(s) pendéncia(s) constatada(s). SOLICITAR BILHETE 2.17.1 2.18
NI\ [¥e): as justificativas devem ser claras, objetivas, sucintas e o
. Resumo das Solicitagdes
completas, detalhando suficientemente o que se pede, para e d :
. ~ . . a‘ Tipo Cidades Localizador ~ Companhia Tarifa R Situacdo Acdo
consignar transparéncia ao processo. Sl iz Ekar
Brasilia (DF) — Rio de MPY‘ B
Janeiro (RJl — Brasilia VMY TAM R$ 1.030,80 R$ 57,20 Solicitada
” (DF)
2 18 ]ﬁ;t icativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >> « 2 20 2 18 2
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2.21. Na coluna “Ac¢do”, do quadro “Resumo das Solicita¢cdes”, o
Sistema apresenta os botGes que permitem consultar e alterar as
justificativas.

2.22. Recapitulando, até este ponto:

v' 0 afastamento foi cadastrado.
v" Areserva do bilhete Ida e Volta foi efetuada.
v" Asjustificativas para as pendéncias foram informadas.

Iy 3\ [#:\e): na Compra Direta, sdo garantidos os pre¢os e assentos por
até 72 horas. Esclarecemos, sdo 72 horas, ndo 3 dias, excluidas da
garantia as 24 horas que antecedem o voo.

LY\ [¥:Xe): uma reserva pode ser cancelada automaticamente, por
decurso de prazo, ou pela realizagdo de outra reserva para o0 mesmo
trajeto.

2.23. Para realizar uma nova reserva, em substituicdo a anterior,
selecione os trajetos e clique no botdo “SOLICITAR BILHETE".

Passagens
Ne da . :
U Solicitacdo M no
Brasilia Rio de
u 1 (DF) Janeiro
(RT)
Rio de p‘:::mo
| 14 Janeiro para
(r3) Brasilia
(DF)
SOLICITAR BILHETE « 2.23
Ne da .
Solicitaggo | PO Cidades
Brasilia (DF) — Rio de
t ))' = Janeiro (RJ) —

Brasilia (DF)

. Inicio do trabalh R
Periodo Transporte nicie 4o ra. NO' Passagem equ?r
evento ou missdo Cotacao
20/06/2017 - 30/06/2017 | AEre0 (Classe | oy 0017 23:50 Sim O
Econdmica)
Agreo (Classe
30/06/2017 . 5
i Econdmica) 'm U
Resumo das Solicitac@es
. . . Tarifa de . - .
Localizador ~ Companhia Tarifa Embarque Situagdo Acgdo
VMPYWB
@ TAM R$ 1.030,30 R$ 57,20 Solicitada L=
2.21

DICA: na Compra Direta, é interessante a selegdo de todos os trajetos. Caso o roteiro atenda a condicado do bilhete Ida e Volta, sera exibido tanto este quanto os bilhetes
Trecho Unico, facilitando a escolha daquele mais adequado ao afastamento.
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2.24. O Sistema realizard junto as companhias aéreas credenciadas a
busca por bilhetes Ida e Volta e por bilhetes Trecho Unico (somente
ida), e apresentara o resultado nas respectivas abas da tela “SELECAO
DE PASSAGENS”.

2.25. Acessar a aba referente ao trajeto para o qual se deseja solicitar
a reserva. Se mais vantajosa é a escolha do bilhete Trecho Unico
(somente ida), a tela sera exibida assim.

2.26. Selecionar o voo que corresponde a escolha mais vantajosa,
seguindo os critérios definidos na Instrucdo Normativa SLTI n° 3, de
2015.

SELECAO DE PASSAGENS

Ida e Volta Brasilia (DF) / Rio de Janeiro (RI)

Data:
29/06/2017

Data Hora de Missdo:
29/06/2017 23:59

Valor do Agenciamento:
R$ 15,00

Ordenar por: Menor preco v
o Tarifa: R$ 519,00

~A 6217
06:35 Brasilia (DF)

no Kubitschek International

7~ 6215
09:10 Brasilia (DF)
Presidente Juscelino Kubitschek International

rt / DF, Brasil

SCDP — Orientagdes sobre aquisicao de bilhetes Ida e Volta

Rio de Janeiro (R1) / Brasilia (DF) Concluir

Companhia Direto 1 parada
? 859,90 859,90
‘E;.,- 650,90

637,90
-A 519,00 1.184,00

Paradas: Todas ¥

-3 08:25 Rio de Janeiro (RJ)
1h50m  Galedo - Antdnio Carlos Jobim International

R, Brasil

Esta opgSo de voo ndo estd ©

Rio de Janeiro (RJ)
- Antdnio Carlos Jobim International
RJ, Brasil

-3
1h50m

“* Esta opgd ndc estd c

)
=1

G
@
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2 ou mais paradas

Tarifa

984,00

de Embargue
R$ 27,79
Tarifa

R$ 519,00
Total

R$ 546,79

esconto do acordo.

de Embargue
R$ 27,79
Tarifa

R$ 519,00
Total

R$ 545,79

esconto do acordo.




2.27. Ao clicar na aba “Concluir”, o Sistema apresenta os dados das solicitacGes
para a reserva de bilhete do tipo Trecho Unico.

2.28. O Sistema apresentara o valor da tarifa Ida e Volta correspondente aos voos
selecionados para aquisicdo em Trecho Unico (somente ida), com objetivo de apoiar
a andlise e decisdo sobre qual tipo de bilhete escolher.

2.29. O quadro “Valores Totais Novo Bilhete” apresenta o valor total das
solicitagdes de bilhetes Trecho Unico, para ida e para a volta, bem como os pregos
dos itens que os compdem.

N3\ [¢:Ye): 0 campo Taxa de Servigo apresentara o valor zero e por isso ndo compde
o valor total.

SELECAQ DE PASSAGENS

Ida e Volta Brasilia (DF) / Rio de Janeiro (RJ)

Solicitagbes

Rio de Janeiro (RJ]) / Brasilia (DF)

Concluir

Solicitagdo 1

Qui, 29 de Junho d

=-A 6217

06:35 Brasilia (DF) =5
Presidente Juscelino Kubitschek International 1h50m
Airport / DF, Brasil

08:25 Rio de Janeiro (RJ)
Galedo - Anténio Carlos Jobim International
Airport / R, Brasil

** Esta opgio de voo ndo estd com o desconto do acorde.

Bilhete Tarifa (R$) Tarifa de Embarque (R$) Taxa de Servico (R$)
#| Novo bilhete 519,00 27,79 0,00
Solicitagdo 2
Sex, 30 de Junho de 2017
-/ 6216
21:30 Rio de Janeiro (RJ) -3 23:25 Brasilia (DF)

Galedo - Anténio Carlos Jobim International 1h55m

Airport / R1, Brasil

Presidente Juscelino Kubitschek International
Airport / DF, Brasil

** Esta opgdo de voo ndo estd com o desconto do acorde.

Bilhete Tarifa (R$) Tarifa de Embarque (R$) Taxa de Servigco (R$)
#| Novo bilhete 519,00 29,41 0,00
Tarifa dos voos selecionados na opgio Ida e Volta:
1.038,00
Valores Totais Novo Bilhete
Total Tarifa Total Tarifa de 1uta|_TaKa de Total (R$)
(RS) Embarque (RS) Servigo (R$)
L 1.038,00 57,20 0,00 1.095,20
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2.30. Clicar no botdo “EFETUAR RESERVA” para continuar com o procedimento.

2.31. Se ja existir uma reserva para os trajetos escolhidos, o SCDP emite a
mensagem informando essa situacdo e solicita a confirmacdo de uma nova reserva.
Ao clicar no botdo “SIM” a reserva anterior é cancelada e uma nova realizada.

2.32. O Sistema efetua a reserva do voo junto a companhia aérea e retorna para a
tela com as informa¢des do afastamento, na qual contém o novo quadro
“Passagens”, que agora exibe a informacdo de que ha solicitacdo de reserva para
o(s) trajeto(s).

2.32.1. Oicone indica que se trata de uma reserva de Trecho Unico.

2.33. Conforme estabelecido pela Instrucdo Normativa SLTI n2 3, de 2015, o
Sistema faz as verificacOes legais do afastamento e, quando detecta alguma
pendéncia, exige que o usudrio informe as justificativas para continuar com o
procedimento.

2.34. Cligue na opgao “Preencher Justificativas >>” e informe as justificativas para
a(s) pendéncia(s) constatada(s).

2.35. Na coluna “A¢ao”, do quadro “Resumo das Solicitagdes”, o Sistema apresenta

v . .. .
os icones para consulta Qe para alterar as justificativas.

LA\ [oe): as justificativas devem ser claras, objetivas, sucintas e completas,
detalhando suficientemente o que se pede, para consignar transparéncia ao
processo.

1Y)\ [¢:\e}: é importante conferir se a anexacdo dos arquivos de cotacdo foi realizada
com sucesso. Em caso de insucesso, deve-se providenciar uma nova reserva ou
continuar, ciente dessa condi¢do.

SCDP — Orientagdes sobre aquisicao de bilhetes Ida e Volta

Valores Totais Novo Bilhete

Total Tarifa Total Tarifa de Total Taxa de
B Total (RS)
(RS) Embarque (R$) Servico (RS)
1.038,00 57,20 0,00 1.095,20
Confirmagao ®

Dados do Passageiro )
ATEMCAC:
o = 1a existe uma reserva no trecho Brasilia (DF)/Rio de Janeiro (R1), se
AR LEITE prosseguir ela sera excluida
YURATAN . ! e
= » 13 existe uma reserva no trecho Rio de Janeiro (R1)/Brasilia (DF), se
Data de Nascimento: prosseguir ela serad excluida

20/12/1960 i ) . i,
= Confirma a efetivacio da reserva? Em caso positive, CONFIRA o anexo.

= RECURSOS PARA PASSAGH =
SIM MAD

‘ . .//:Uizﬂl?l‘-lEBBUUU?
2.31

L
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentadrio

Projeto/Atividade:
COMPRAS GOVERNAMENTAILS -larw

EFETUAR RESERVA - 2 30
L]

Passagens
o ,
N. 5 da_‘ Crigem Destino Periodo Transporte Inicio do trabalh“o, Passagem Raqufr
Solicitacdo evento ou missdo Cotacdo
1 ¢ Brasilia Riodedansiro | 55/06/2017 - 30/06/2017 | 25=2 (C12555 | 59/56/9017 23:59 Sim
(DF) [{:3)] Econdmica)
Rio de .
5 Rets Lt cl -
2o Janeir g iy 30/06/2017 éreo (Classe sim
Brasilia (DF) Econdmica)
(R1)
SOLICITAR BILHETE
Resumo das Solicitacdes
o ;
So:cit[;:Eo Tipo Cidades Localizador =~ Companhia Tarifa ;:‘?;amd:e Situagdo Acdo
Brasilia (DF) — Rio de VMSFZF AVIANCA _ . - @
1 "} — Janeira (R) @ SA R$ 519,00 R§ 27,79 Solicitada
Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>
Rio de Janeiro (R1) — WMS27C AVIANCA . @
2 ’)‘ — T ] @ s R$ 519,00 R$ 29,41 Solicitada

Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>
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=\ [¥:Xe): para que o bilhete emitido seja colocado na situagdo “N&o Utilizado”, a qual permite o cancelamento, reembolso ou remarcag3o, é necessario que o trecho
seja alterado (alteracdo de data, origem ou destino, indicagdo que o trecho é sem passagem, entre outros), impossibilitando o uso do bilhete vinculado.

I\, [¢:Xe): 0 bilhete do tipo Ida e Volta que n3o foi utilizado em parte, um dos trajetos, fica disponivel para o cancelamento, o reembolso ou a remarcacdo no dia seguinte
ao término da viagem. Se os dois trajetos nao foram utilizados, a disponibilidade para cancelamento, reembolso ou remarcacdo é imediata.

2.36. Seguindo o fluxo do processo, apds a conclusdo da reserva das passagens, encaminha-se a PCDP para as aprovacdes (Proponente, Autoridade Superior —se necessario
— e Ordenador de Despesa) e, em seguida, para emissdo, se utilizado o fluxo normal. Se usar o fluxo rapido, a emissdo é realizada e em seguida as aprovacgdes citadas.
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Agenciamento

2.37. Consideramos agora os procedimentos para atender a uma demanda
de emiss3o de bilhete pela Agéncia de Turismo contratada, nas situa¢des Fassagens . 2.39

previstas na Instru¢cao Normativa SLTI n2 3, de 2015.

2.38. O Solicitante de Passagem acessa, no menu principal, as opgdes T . - o T e e s, | Requer
“SOLICITAGAO” > “Passagem” > “Reservar Passagem” > “PCDP”. Sdicitagéo | O = - TP eventooumissio | T ) cotacho
(Bga;.”ia ?Fig\lde Janeire | 5o/06/2017 - 30/06/2017 ’é‘:';if:'éjse 29/06/2017 23:59 sim v
2.39. Apos a selecdo da PCDP desejada, o Sistema apresentard a tela com as . _
. ~ 5 “« ” Janeiro Reforno para 30/06/2017 (s ek Sim v
informacgdes do afastamento, na qual contém o novo quadro “Passagens”. ) Brasilia (DF) /06 Econdmica)
2.40. Na coluna “Requer Cotacdo”, no quadro “Resumo das SolicitacGes”, SOLICITAR BILKETE f
selecionar o(s) trajeto(s) a serem enviados para cotagdo pela Agéncia de 2.40
Turismo. Resumo das Solicitacies
So:\ilcuit:ZEo Tipo Cidades Localizador Companhia Tarifa ET;E:;; Situacdo Acdo
LYE\@Ne): essa acdo disponibiliza automaticamente o(s) trajeto(s) para a Nenhuma solicitagdo encontrada.
Agéncia de Turismo realizar a cotacdo. O Sistema também envia uma
mensagem para o endereco de e-mail que consta no cadastro da Agéncia no
SCDP.
= . C N A Tela da Agéncia de Turismo

(ool sugere-se o envio das solicitagdes de cotagado a Agéncia utilizando 8
essa opg¢do do SCDP, em detrimento do uso de e-mail por fora do sistemaou - S S o

*A Agéncia de Turismo estd obrigada a apresentar a cotagdo nas formas 'Ida e Volta' e ‘Trecho Unico'.
de telefone, pois racionaliza o procedimento e agrega melhoria na gestdo do

. . = TRECHOS
processo de aquisicao das passagens.
Origem — Destino — Permanéncia - Tipo ¢ Transporte & Inicio do trabalho £
2 41 A AgénCIa de TurlsmO acessa o S|Stema com sua Conta de acesso. e entra 0 Brasilia (DF) Rio de Janeiro (R1) 29/06/2017 3 30/06/2017 Trecho Adreo 29/06/2017 23:59
A . ! 0 Rio de Janeiro (RJ) Brasilia (DF) 30/06/2017 a 30/06/2017 Retorno Adreo
no menu “Servicos > Pesquisa de Pregos”.
2.42. O Sistema apresenta a Agéncia a lista com os trechos para cotac3o. SR 2 S e S
Tipo de Solicitagdo Situacdo Ultima Modificacdo Descricio

Nenhuma solicitagdo de servigo.

2.43. A Agéncia realiza a pesquisa, anexa o arquivo de cota¢cdo com os pregos
dos voos e devolve a PCDP para o Solicitante de Passagem, botdo “Finalizar”.
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2.44. O Sistema disponibiliza automaticamente o arquivo com a cotagao < SITUACEO DA PESQUISA DE PRECOS

para o Solicitante de Passagem e também envia um e-mail informando essa Nome Agéncia s Cotsdo
nova condi¢do da PCDP. Essa acdo retira a PCDP da visdo da Agéncia de Agendia de Viagens Ideias 2.47
. I L. . - Agéncia de Viagens Unica \f O
Turismo e possibilita ao Solicitante de Passagem avaliar a cotacdo anexada.
I\ (3 [¥:Xe}: 0 Sistema n3o permite que o anexo de cotagdo seja excluido pelo  observacses/sustificativa:
Solicitante de Passagem.
2.45. Novamente o Solicitante de Passagem acessa, no menu principal, as P
opgdes “SOLICITACAO” > “Passagem” > “Reservar Passagem” > “PCDP”. Devolver PCDP:
ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR
2.46. ApOds a selecao da PCDP desejada, o Sistema apresentard a tela com
as informacGes do afastamento, na qual contém o novo quadro
”Passagens”. Passagens
2.47. A sinalizacdo na PCDP de que a cotacdo foi realizada pela Agéncia é ‘
vista no quadro “SITUACAO DA PESQUISA DE PRECOS” com a indicagdo v s : : , R Reaer
bem como na opgéo ”Anexos" d S Crigem Destino Periodo Transporte evento ou missdo Passagem Cotagdo
, .
’ ?[";?I”'a fg\ldej eS| 39/06/2017 - 30/06/2017 EE:;DU.;?;S.E 29/06/2017 23:59 sim
2.48. O Solicitante de Passagem deve analisar o anexo de cotagdo e fazer — e
. Retorno para - Aereo (Classe .

~ . . .. ~ s . L --- g e 5 06/ 7 P
a escolha da op¢do mais vantajosa para a Administracdo. Se necessaria uma oy | rasiia (0F) SonerEes Ecenémica) o
nova pesquisa de pregos, o Solicitante de Passagem volta a selecionar a colicitar Bilhete .
opcao “Requer Cotagdo”, reiniciando o procedimento.

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO
2.49. O préximo passo corresponde ao cadastro dos dados do bilhete Rio de Janeira (R1) - Brasilia (DF) - 30/06/2017
ey A . . . . jetos r roveitdveis na rados ra es rech

emitido pela Agéncia. Se a escolha do bilhete recair sobre o tipo Ida e Volta, Trejetos resproveliavels no sncontredos pare Sl echo
selecionar os dois trajetos para que o SCDP permita o cadastro em questao. Brasilia (DF) - Rio de Janeiro (RJ) - 29/06/2017
Se a escolha for Trecho Unico, selecionar cada trajeto individualmente para 2 |Gy recproveitveis ndo encontrados para este trecho

insercdo desse tipo de bilhete.

2.50. A seguir, clicar no botdo “NOVO BILHETE” e, em seguida, na opgao * NOVO BILHETE || CANCELAR
“Agenciamento”. | Agenciamento ]

Compra Direta

SCDP — Orientagdes sobre aquisicao de bilhetes Ida e Volta Pag. 15 de 20




2.51. Se forem selecionados os dois trajetos que compdem a viagem, as
acles subsequentes se aplicam ao bilhete Ida e Volta.

2.52. Selecione a Agéncia de Turismo contratada e os dados da menor e
maior tarifas encontradas na cotacgao.

2.53. Cadastre os dados do voo selecionado, tendo o cuidado de registra-
los corretamente em cada trajeto do bilhete Ida e Volta, particularmente o
valor da tarifa, pois é a referéncia para calcular o reembolso, se necessario.

Y3\ [#:Xe}: considerando que o bilhete é do tipo Ida e Volta, a soma da
tarifa dos dois trajetos ndo pode ser menor que a menor tarifa, nem maior
gue a maior tarifa.

2.54. Verificar o empenho sugerido pelo SCDP, se é o que deve ser utilizado
para a despesa. Caso esteja incorreto, faca a selecdo apropriada do
empenho.

= DADOS DA SOLICITAGAO

Agéncia:*

Agéncia de Viagens Unica

MENOR TARIFA

Tipo de Bilhete:
Bilhets Eletrinico

Companhia:*
VASE

COMPANHIA SELECIONADA

Companhia:*
AVIANCA S.A.

Trajetos:
Crigem
Brasilia (DF)

No do Voa:®

123

Tarifa (R$):*
50,00

Tarifa de Embargue (RS):*

27,50

Ric de Janeiro (R1)

Ne do Voo:*
456

Tarifa (R§):*
0,00

Tarifa de Embargue (RS):*

27,30

Total da Tarifa:
R 50,00
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Tarifa (RS):*
v 50,00

Taxa de Servico (R%):
hd 000

Destino
Riz de Janeire (RJ)

Local de Embargue:

Local de Desembarque:

Empenho Sugerido:
8060320172052017NEBE0O0OT

Brasilia (DF)

Local de Embargue:

Local de Desembargue:

Empenho Sugerido:
806030172052017NEES000T

Total da Tarifa de Embarque:
R% 55,00

Tipo de Solicitacdo:

Mowvo Bilhete

MAIOR TARIFA

Companhia:*
VASFE

Periodo

25/06/2017 a 30/06/2017

Data de Saida:*

29/06/2017

Data de Chegada: *

25/06/2017

30/06/2017 a 30/06/2017

Data de Saida:*

30/06/2017

Data de Chegada: *
=

30/06/2017

@25

Transporte
Aéreo (Classe Econdmica)

Hora de Saida:*
08;:00

10:00

Aéreo (Classe Econdmica)

Hora de Saida: *

16:00

17:30
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Tarifa (R$):*
100,00/

Inicio do trabalho,

evento ou missdo

25/06/2017 23:55

Hora de Chegada: *

Hora de Chegada: *




2.55. O Sistema registra os dados do voo e retorna para a tela com as
informacgdes do afastamento, na qual contém o novo quadro “Passagens”,
gue agora exibe a informagdo de que ha solicitacdo de reserva para o(s)
trajeto(s).

2.55.1 0 icone ¥ indica que existe reserva de bilhete para o trajeto
da viagem.

2.56. O quadro “Resumo de Solicitagdes” apresenta os dados da
solicitacdo de reserva.

_

2.56.1 O icone = indica que se trata de uma reserva lda e Volta.

=
2.56.2 Para visualizar detalhes da reserva, clique no icone da
coluna “Acao”.

2.56.3 Para editar as justificativas, clique no icone da coluna
”Agéo”,

2.57. No Agenciamento também devem ser observados os parametros
estabelecidos pela Instrucdo Normativa SLTI n2 3, de 2015, para a escolha
do bilhete. O Sistema faz as verifica¢Oes legais do afastamento e, quando
detecta alguma pendéncia, exige que o usudrio informe as justificativas
para que possa prosseguir com o procedimento.

Passagens
ND da . . . Inicio do trabalhe, Requer
Solicitacdo R Lot aiis Lo evente ou missdo ey Cotacdo
1o Bracilia Rio deaneire | o/06/2017 - 30/06/2017 | 22720 (C1255 | 50 0ei0007 23:50 Sim
(DF) [(z8)] conomica)
R Retorno para Aéreo (Classe
14 Janeiro Aol 30/06/2017 o = Sim
Brasilia (DF) Econdmica)
(R3)
SOLICITAR BILHETE
Resumo das Solicitagdes
o )
SGITEH:::;SD Tipo Cidades Localizader  Companhia Tarifa E-::::JZ Situacio Acdo
Brasilia (DF) — Rio de AVIANCA . =
1 = Janeirs (RJ) — Brasilia @ o Rg 50,00 RE 55,00 Solicitada e
(DF) .
Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas ==
RECURSOS DA VIAGEM SERVICO AGENCIAMENTO
Projeto /Atividade: * Descricdo /Favorecido:* Empenho:
- selecione —- A selecione v

2.58. Clique na opcdo “Preencher Justificativas >>” e informe as justificativas para a(s) pendéncia(s) constatada(s).

2.59. Selecione o empenho que sera utilizado para pagamento do servigo de Agenciamento.

DICA: ndo esquega, se necessaria uma nova pesquisa de pregos, o Solicitante de Passagem volta a selecionar a opgao “Requer Cotagdo”, reiniciando o procedimento.
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2.60. Se for selecionado um trajeto de cada vez, individualmente, estd se adotando o  *0apospasoLcmacio

procedimento para a inclusdo dos dados do bilhete do tipo Trecho Unico. pocnaa:t , Binete sietrinics Nowo B
Agéncia de Viagens Unica ~
2.61. Selecione a Agéncia de Turismo contratada e informe os dados da menor e maior  MeworRTARIFA [T
tarifas encontradas na cotagéo, Companhia:* Tarifa (Rﬁ,_]:* Companhia:* Tarifa (R$):*
VASP ~ 50,00 VASP e 100,00

2.62. Insira os dados do bilhete Trecho Unico escolhido, considerando 0s pardmetros  ...ssciccionaon

definidos pela IN SLTI n2 3, de 2015, e confirme para o sistema retornar para a tela anterior. Companhia:® Taxa de Servigo (R$):
AVIANCA S5.A. v

: considerando que o bilhete é do tipo Trecho Unico o valor da tarifa ndo pode ser Trajetos:

menor que a menor tarifa, nem maior que a maior tarifa. e o e e evento ou st
Brasilia (DF) Rio de Janeiro (R3) 29/06/2017 a 30/06/2017 Aérea (Classe 29/06/2017 23:59

Econdmica)

2.63. No quadro “Resumo das Solicitacdes”:

N° do Voo:* Local de Embarque: Data de Saida:* Hora de Saida:*
123 29/06/2017 2] 08:00

2-63.1. O IICOHE — indlca que Se tl"ata de Uma reserva TFEChO UniCO. Tarifa (R$):* Local de Desembarque: Data de Chegada:* Hora de Chegada:*

50,00 29/06/2017 m 10:00
. . . , [ - Tarifa de Embargue (R$):*  Empenho Sugerido:
2.63.2. Paravisualizar detalhes da reserva, clique no icone da coluna “Ac¢do”. 27,50 806030172052017NEBBO007
. . e . . , ] ~ Total da Tarifa: Total da Tarifa de Embarque:
2.63.3. Para editar as justificativas, clique no icone da coluna “Agao”. s 50,00 RS 27,50 "
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2.63.4. Para emitir uma nova reserva, clicar no botdo “Solicitar Bilhete” e siga os procedimentos indicados. Ao “Efetuar Reserva” com os dados da nova reserva, a
anterior sera automaticamente cancelada.

: para que o bilhete emitido seja colocado na situagdo “Ndo Utilizado”, a qual
permite o cancelamento, reembolso ou remarcacao, é necessario que o trecho seja alterado
(alteracdo de data, origem ou destino, indicacdo que o trecho é sem passagem, entre outros),
impossibilitando o uso do bilhete vinculado.

Passagens

] Su\r:‘:t:agﬁo Origem Destino Periodo Transporte z‘\ig:t:z:‘:nb:‘shﬁt Passagem g:gé:,;
\\[eXe): reiteramos que o bilhete do tipo Ida e Volta que ndo teve um dos trajetos utilizado | F0Ge e
. . , ~ . . , . Va rasia aneiro ~ ereg asse . im
fica disponivel para o cancelamento, reembolso ou remarcacdo no dia seguinte ao término Dol © 2O/OSI2017 SO conemics) | OSRTEESS D
da viagem. Se os dois trajetos ndo foram utilizados, a disponibilidade para cancelamento, Riode | Retomo _
~ s . O 14 Janeiro el 30/06/2017 Aereo (Classe Sim O
reembolso ou remarcacdo é imediata. ) Brasiia Econgmica)

(DF)

SOLICITAR BILHETE « 2 [ 63 . 4

Resumo das Solicitagdes

o
SD:TCIt:?;ED Tipo Cidades Localizador ~ Companhia Tarifa ;:!;i::e Situagdo Acdo
Brasilia (DF) — Rio
AVIANCA. .
i ")‘ - de Janeire (R1) —= @ SA R$ 50,00 R§ 55,00 Solicitada
Brasilia (DF) -
B 2.63.1
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2.64. Seguindo o fluxo do processo, apds a conclusdo da reserva das
passagens, encaminha-se a PCDP para as aprovagdes (Proponente,
Autoridade Superior — se necessario — e Ordenador de Despesa) e, em
seguida, para emissao pela Agéncia de Turismo, se utilizado o fluxo normal.
Se usar o fluxo rapido, a emissdo é realizada e em seguida as aprovacdes
citadas.

2.65. A Agéncia de Turismo acessa o Sistema com sua conta de acesso e
clica no menu “Servigos > Emissdes”, e apds no botao “PESQUISAR”.

2.66. O Sistema apresenta a Agéncia a lista com os pedidos para emissao.

2.67. A Agéncia de Turismo seleciona um dos pedidos, informa os dados
do bilhete emitido e clica no botdo “EMITIR BILHETE"”.

2.68. O Sistema envia e-mail automatico com os dados do bilhete para o
Proposto e o Solicitante de Passagem, e encaminha a PCDP para a Execucdo
Financeira e Prestacdo de Contas.

Bilhetes

Novo Bilhete para 29/06/2017

Companhia:

AVIANCA SA,

Projeto / Atividade:

Tela da Agéncia de Turismo

COMPRAS GOVERNAMENTRIS - GAP

Taxa de Servigo:
Rs 0,00

IDA

Origem

Brasilia (DF)

Tarifa Praticada:
RS 50,00

VOLTA

Origem

Ric de Janeirc (R1)

Tarifa Praticada:
Rs 0,00

Codigo da Reserva:*
KLPSD

Destino

Ric de Janeire (RJ)

Destino

Brasilia (DF)

Tipo Bilhete:
Bilhete Eletranica

Descrigdo / Favorecido:
PASSAGENS - SLTI - nacional

Inicio do Trabalho,
Evento ou Missio

25/06/2017 23:59

Tarifa de Embarque:
RS 27,50

Inicio do Trabalho,
Evento ou Missio

Tarifa de Embarque:
RS 27,50

Niimero do Bilhete:*

257251
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Esconder/Mostrar Atendidas

Brasilia (OF) — Rio de Janeiro (RJ) — Brasilia (DF)

Meio de Transporte:
Agrao

Empenho:
B06030172052017NEBSO00T

Data/Hora Origem Data/Hora Destino

2%/06/2017 08:00 25/06/2017 10:00

Data/Hora Origem DatafHora Destino

30/06/2017 16:00 30/06/2017 17:30

Expandir/Fechar Todas

N® do Voo

N* do Voo

REJEITAR

EMITIR BILHETE
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