MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

'SCDP

Sistema de Concessio
de Didrias e Passagens

PERFIL: SOLICITANTE DE PASSAGEM

GOVERMO FEDERAL

PATRIA EDUCADORA



Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
Departamento de Logistica

Coordenacgao — Geral de Informatizagao de Processos

Organizagao
Janaina Chagas
Maiko Henrique Lopes Lemes
Maria Angélica José de Souza
Vera Marcia Lopes Vieira

Yuratan Alves Bernardes

MANUAL OPERACIONAL DO SISTEMA DE CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS - SCDP
PERFIL: SOLICITANTE DE PASSAGEM

22 edicao
Novembro de 2015

Brasilia



MINISTRO DO ESTADO DO PLANEJAMENTO

Nelson Barbosa

SECRETARIO - EXECUTIVO

Dyogo Henrique de Oliveira

SECRETARIO DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Cristiano Rocha Heckert

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Diogo de Fonseca Tabalipa

COORDENADORA-GERAL DE INFORMATIZAGAO DE PROCESSOS

Eleidimar Odilia Isaque da Silva



Sumario

1.

n

a1 oTe LU Loz T B PP 6
Etapa de Reserva de PasSagem ...............ooiiiiiiiiiiiiiii e e ee e e e 7
2.1.  Consultar Passagens Na Compra Dir€ta ...........ccceviiiiiiiei et ree e et e e snaee e e s snnaeee e e 7
2.2, Edita @ eXCIUIN TESEIVA ....ccviiiiiieee ettt e e e s e es 17
2.3, CaNCEIAr BIlNEE ... ..o it nnee e 22
EMISSOES PENAENTES ..........eeiiii et e e 27
Reserva de Passagem via Agéncia de TUISMO.............cooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 31
4.1. Editar, Excluir Reserva e Reaproveitar Bilnete. ...........oovviiiiiiiiii e 37
RemMarcagao de PasSAQg@M...........oooi i e e e e e e e e eeaeee s 44
5.1. Remarcacdo de Passagem via Agéncia de TUFISIMO ........ccuuiiiiiiiiiiiiiiiie et 44
NOVO BIlRELE ... ..o et e e e e e e e s e e e ne e 48
6.1.  Emitir novo bilhete - via AgGENcia de TUMSMO.........uiiiiiiiiiii e 48

6.2. Cancelar Bilhetes via Agéncia de VIiagem ...t 50



1. Introdugao

Este manual tem por finalidade orientar os usuarios com o perfil de solicitante de passagem, quanto aos
procedimentos operacionais de requisicdo de passagem para atender os afastamentos a servigo da Administragdo
Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, no pais ou exterior, utilizando o Sistema de Concessao de Diarias e
Passagem — SCDP.

Esse perfil deve ser atribuido a um servidor formalmente designado, no &mbito de cada unidade, de acordo
com o disposto no regulamento de cada érgao ou entidade. Cabe a esse usuario verificar a cotagdo de pregos das
agéncias, comparando-as com os praticados no mercado, indicar a reserva, solicitar e autorizar a emissao de bilhete
de passagem, por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas, conforme a
Portaria n® 227/2014 MP. Quando necessario, deve remarcar, solicitar novo bilhete ou reaproveitar um bilhete ndo
utilizado.

A compra de passagem aérea pode ser realizada por meio de Compra Direta ou pela Agéncia de Turismo. De
acordo com a Portaria MP n° 555, de 30 de dezembro de 2014, Art 1°, Incisos | e |l, essas modalidades de compra
estéo assim definidas:
| - aquisigao direta: aquisicao de passagens aéreas pelos 6rgaos e entidades diretamente das empresas de transporte
aéreo regular, credenciadas pela Central de Compras e Contratagbes, sem o intermédio de agéncia de turismo;

Il - agenciamento de viagens: servigos prestados por agéncia de turismo, compreendendo a emisséo, remarcacgao,
cancelamento e atividades afins, para aquisi¢do de passagens aéreas.

O SCDP possibilita, portanto, que a compra de passagem seja feita tanto diretamente das empresas aéreas,
quanto por meio das agéncias de turismo.

O processo de pesquisa de voos disponiveis, prego, reserva, emissdo, cancelamento e reembolso de
passagens foi automatizado, racionalizando e simplificando as atividades operacionais. Por isso, o procedimento
indicado é a pesquisa inicial pela Compra Direta, utilizando a Agéncia de Turismo naqueles trechos ndo atendidos pelas
companhias aéreas credenciadas.

A fim de melhorar o resultado do trabalho desse perfil é indicada a leitura da legislagéo aplicada ao SCDP,
especialmente a “Instrucdo Normativa n° 03”, de 11 de fevereiro de 2015 e alteragcdes posteriores, e o Decreto n°®
71.733/1973. Com isso, ndo se exclui a necessidade da leitura de outros dispositivos legais, os quais possuem a sua

eficacia.



Etapa de Reserva de Passagem

2.1. Consultar Passagens na Compra Direta

1.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITAGAO” > “Passagem’ > “Reserva
Passagem”, conforme figura 1.
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Figura 1 - Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem

1.2 — Digitar o numero da PCDP ou digitar o NOME DO PROPOSTO e clicar em pesquisar;

1.3 — Ou, ainda, clicar na PCDP, conforme figura 2.

ERER

Vocé estd aqui: Solicitagao 2> Passagem ) Reservar Passagem »» LISTAGEM A- l A+ | ar

SELEGAO DE PCDPS
Numero da PCDP: ] .2 Nome do Proposto:
\ | I
Total : 13

ADRIANO OLIVA 000012/15-1C MP 2970172015
ALEXANDRE SILVA 000009/15 MP 12/01/2015
ALEXANDRE SILVA 000019/15 ST 26/01/2015
ALEXANDRE SILVA 000033/15 MP 08/02/2015
GUSTAVO JUNICR 000028/15 MP 30/01/2015
IDEVALDO SILVA 000046/15 DEGEP 03/03/2015
JOSE PAIVA 000042/15 MP 09/02/2015
MARCOS SOUZA 000051/15 DEGEP 17/03/2015
AFONSO GUERRA 000052/15 1,3 | MP 23/03/2015
VERA LOPES 000018/15 MP 18/01/2015

<= EE EE o

Figura 2 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem>LISTAGEM



1.4 - Clicar em “Consultar passagens via Compra Direta”, conforme figura 3.

Nome do Proposto:
AFONSO GUERRA

Motivo da Viagem:
Nacional - A Servigo

Historico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:
Nao

Descricao do Motivo da Viagem:
teste

Tipo de Proposto:
Empregado Publico

Viagem:
Nacional

Justificativas:
Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de
Governo:

Nao

Periodo da Viagem:
23/03/2015 a 27/03/2015

Posigao da PCDP no fluxo:

Clique aqui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Clique aqui

Consultar passagens via Compra Direta >> 1.4
* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados e que possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

Origem Destino

Belo Horizonte

pm Rio de Janeiro (RJ)

Periodo

23/03/2015 - 27/03/2015

Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva

Rio de Janeiro Retorno para Belo
(R3) Horizonte (MG)

27/03/2015

Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva

Observagoes/Justificativa:

[ anexos || encaminkar || voumr |

Transporte Transito Inicio do trabalho, Recebe

evento ou missao Passagem
Aereci (C_Iasse Nao 23/03/2015 12:00 Sim
Economica)
Aér Cl

£0 [Chre N3o Sim

Econdmica)

Devolver PCDP:

K

Figura 3 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO

O sistema exibira a Informagao de Passageiros conforme figura 4.

1.5 — Tipo de Passageiro: marcar a opgao se “ADULTO ACIMA DE 12 ANOS” ou “ADULTO ABAIXO
DE 12 ANOS’, conforme o caso;

1.6 — Clicar no box ‘ESTA ACOMPANHADO DE BEBE?”, se for o caso;

1.7 — Clicar em OK.



Motivo da Viagem:

Nacional - A Servico

Historico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:

N3o

Viagem:
Nacional

Justificativas:
Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de

Governo:

Nao

Descrigao do Motivo da Viagem:

Treinamento.

Posicdo da PCDP no fluxo:

Clique aqui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Clique aqui

Consultar passagens via Compra Direta >>
* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados € que possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

Origem Desting T —. - o Inicio do trabalho, Recebe
evento ou missao Passagem
Informacdo de Passageiros ®
Brasilia (DF) Rio de Janeiro (R)) 03/03/ - Sim
Tipo de Passageiro:
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva -
{ Adulto (acima de 12 anos) 1.5
Rio de Janeiro . = : -
(R) Cabo Frio (RJ) 03/03/ Estd acompanhado de bebé? 1.6 03/03/2015 14:00 Néo
Cabo Frio (RJ) Cabo Frio (RJ) 04/03/ 05/03/2015 14:00 Nao
Cabo Frio (R)) | Riode Janeiro (R)) | os/03/ 1.7 % Nao
Rio de Janeiro Retorno para Brasilia Aéreo (Classe = a
(RY) (0F) 06/03/2015 ) Néo Néo
Observagoes/Justificativa:
Devolver PCDP:
| anexos || encaminkar || voumr | o

Solugado SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura 4 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO

Observagao: Na primeira viagem do proposto com bilhetes adquiridos na Compra Direta, ao clicar no botédo

“OK”, o SCDP gravara os dados referentes ao Tipo de Passageiro e nas “proximas viagens” ndo sera solicitada essa

informacao. Somente sera necessario informar se o passageiro “Esta acompanhado de Bebé”.

Apos clicar em OK, o sistema exibira a tela onde, na Selegao de Passagens o Solicitante de Passagem podera:

1.8 — Ordenar Por: Menor Preco, Maior Prego, Mais Cedo e Mais Tarde;

1.9 — Paradas: Todas, 0 ou 1 parada, conforme figura 5.
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Vocé esta aqui: Reservar de Passagem )» Compra Direta > CONSULTA
= INFORMAGCOES DA VIAGEM
Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitagao: Numero da PCDP:
Vera Holanda Ministério do Planejamento, Orgamento e~ 03/02/2015 000052/15
Gestao
Nome do P 0 Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
AFONSO GUERRA Empregado Publico 23/03/2015 a 27/03/2015
Motive da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico Nacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Cligue aqui
Nao
Descri¢ao do Motivo da Viagem:
teste
SELEGAQ DE PASSAGENS
‘ ‘ Belo Horizonte (MG) / Rio de Janeiro (RJ)
Data:
2/05/2008 TAam 76,53 186,90 -
~A == 189,00 -
1.8 ordenar por: menor preqor:l 1.9 Paradas: [Todas :I
VALOR: 76,53
Tarifa (R$): 76,53 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3381 Duragao: 1h02m Paradas: 0
m] Hordrio: 23/03/2015 18:55 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
23/03/2015 19:57 - Galedo - Anténio Carlos (Tom) Jobim International Airport, Brasil
VALOR: 86,33
Tarifa (R$): 86,33 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3769 Duragdo: 1h Paradas: 0
O . Horario: 23/03/2015 11:34 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
23/03/2015 12:34 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil
VALOR: 186,90
Tarifa (R$): 186,90 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3225* Duragdo: 3h10m Paradas: 1
0 M Horario: 23/03/2015 16:56 - Tancredo Neves International (Cenfins International), Brasil
23/03/2015 20:06 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil
* Este bilhete tem troca de voo. Clique sobre o nimero de "Paradas™ para ver detalhes.
VALOR: 189,00
Tarifa (R$): 185,00 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 6150* Duracdo: 6h22m Paradas: 1
O -A Hordrio: 23/03/2015 09:36 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
23/03/2015 15:58 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil
* Este bilhete tem troca de voo. Clique sobre o nimero de "Paradas” para ver detalhes.

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura 5 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem>CONSULTA

Caso seja necessario, o Solicitante de Passagem podera obter informagdes sobre as paradas de determinado

voo, conforme figura 6.
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1.10 — Clicar no nimero correspondente as paradas.

VALOR: 189,00

Tarifa (R$): 189,00 Taxa Embarque (RS): 23,37 Voo: 6150* ¢ao: 6h22m P 1
=4 “A Horario: 23/03/2015 09:36 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil 1.10
23/03/2015 15:58 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil *

* Este bilhete tem troca de voo. Cligue sobre o numero de "Paradas” para ver detalhes.

Figura 6 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem> CONSULTA

O sistema exibira os Detalhes das Paradas. Clicar em “FECHAR”.

VALOR: 189,00

Tarif: |
@ A Hos Detalhes das Paradas x
Voo 6150
23/03/2015 09:36 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
23/03/2015 10:55 - Presidente Juscelino Kubitschek International Airport, Brasil
VALOR: 207,48 Voo 6235
23/03/2015 14:07 - Presidente Juscelino Kubitschek International Airport, Brasil .
LT 23/03/2015 15:58 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil s 1
b Hora

Figura 7

O sistema retornara para a Selegdo de Passagens, conforme figura 8.

Observacgao: Consideradas as regras estabelecidas para definicdo de voos (horario, duragao, escalas, conexdes

e especialmente prego), selecionar a opgéo correspondente. Cada trecho da viagem é apresentado em uma aba
distinta e a operagéo deve ser executada para cada um deles.

1.11 — Clicar no “BILHETE” pretendido;
1.12 — Clicar em “CONCLUIR”.



= INFORMAGOES DA VIAGEM
Solicitade por: Orgao do Solicitante: Data da Solicitagio: Nimero da PCDP:
Vera Holanda Ministério do Planejamento, Orcamento e 03/02/2015 000052/15
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
AFONSO GUERRA Empregado Piblico 23/03/2015 a 27/03/2015
Motivo da Viagem: Viagem: Posi¢cdo da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico Nacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique aqui
Néo

Descrigao do Motivo da Viagem:
teste

SELECAO DE PASSAGENS

Vocé esté aqui: Reservar de Passagem ) Compra Direta ) CONSULTA Bl o® 3@ &

” Belo Horizonte (MG) / Rio de Janeiro (RJ)

Data: kgl Z | o DRI
23/03/2015
Tam 76,53 186,90 o
~A - 189,00 -
Ordenar por: \enor preco | Paradas:
VALOR: 76,53
Tarifa (R$): 76,53 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3381 Duracdo: 1h02m Paradas: 0
) Tam Horario: 23/03/2015 18:55 - Tancredo Neves Inter (Confins Inter ), Brasil

23/03/2015 19:57 - Galedo - Antdnio Carlos (Tom) Jobim International Airport, Brasil

VALOR: 86,33

Tarifa (R$): 86,33 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3769 Duragéo: 1h Paradas: 0
] ™™  Horirio: 23/03/2015 11:34 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
23/03/2015 12:34 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil

VALOR: 186,90

Tarifa (R$): 186,90 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3225* D do: 3h10m  Parad p |
B d Horario: 23/03/2015 16:56 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
23/03/2015 20:06 - Santos Dumeont (Aeroporto), Brasil
* Este bilhete tem troca de voo. Clique sobre o nimero de "Paradas” para ver detalhes.

VALOR: 189,00

Tarifa (R$): 189,00 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 6150* Duragdo: 6h22m Paradas: 1
2] A Hordrio: 23/03/2015 09:36 - T do Neves Internati (Confins Inter ), Brasil
1.11 23/03/2015 15:58 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil

* Este bilhete tem troca de voo. Clique sobre o numero de "Paradas” para ver detalhes.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 8 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem >CONSULTA
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O sistema exibira a tela, conforme figura 9.
1.13 — Complementar os dados do passageiro, exigido pela Companhia Aéreas “Data de Nascimento”

e “Sexo”;
1.14 — Clicar em “EFETUAR RESERVA’

SELEGAO DE PASSAGENS

Belo Horizonte (MG) / Rio de Janeiro (RJ) Rio de Janeiro (RJ) / Belo Horizonte (MG) Concluir

BELO HORIZONTE (MG) / RIO DE JANEIRO (RJ)

Data: Passagem selecionada

23/03/2015 ~A Tarifa (R$): 189,00 Taxa Embarque (R$): 23 37 Taxa Servigo (R$): 40,00 Voo: g150*
Duragdo: 3h10m Horario: 23/03/2015 09:36 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
Paradas: 1 23/03/2015 15:58 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil

* Este bilhete tem troca de voo. Clique sobre o numero de "Paradas" para ver detalhes.

RIO DE JANEIRO (RJ) / BELO HORIZONTE (MG)

Data: Passagem selecionada
27/03/2015
VALORES TOTAIS
Tarifa Total (R$): Taxa Embarque Total (R$): Taxa Servigo Total (R$):
189,00 23,37 40,00

DADOS DO PASSAGEIRO - ADULTO (ACIMA DE 12 ANOS)

Primeiro Nome: Nome do Meio: fl.lllmo Nome:
AFONSO DE GUERRA

Data de Nascimento: Sexo:

27/08/1996 E 1.13 ® Masculino Feminino

Figura 9 - Menu > Solicitagao >Passagem> Reservar Passagem>CONSULTA

Observacgao: Na primeira viagem do proposto com bilhetes adquiridos na Compra Direta, ao clicar no botao
“Efetuar Reserva”’, o SCDP exigira os dados relativos a data de nascimento e o sexo da pessoa. Feito isso, a

informacao fica gravada na base de dados.

O sistema exibira a mensagem. Clicar em “SIM”.

13



Confirmacao x

Confirma a efetivac@o da reserva para as
passagens selecionadas?

5IM NAD

Figura 10

Nesse momento, sado registrados os codigos localizadores e sdo garantidos os precos e assentos por até 72
horas. Esclarecemos, sdo 72 horas, ndo 3 dias. E em caso de redugao do valor da tarifa, havera a corre¢cao automatica
pelo SCDP.

O sistema exibira a tela conforme figura 11.

1.15 — Clicar em JUSTIFICATIVAS PENDENTES DE PREENCHIMENTO. Preencher justificativas.

Consultar passagens via Compra Direta =>
* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechoes com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos LATA cadastrades e que possuam
empenhe de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

. S Inicio do trabalh Receb
Origem Desting Periodo Transporte Transito HEE s _a _ﬁ' ehe
evento ou missao Passagem
Bela Horizonte | pip ge Janeiro (R1) 23/03/2015 - 27/03/2015 | Acreo (Classe Nao 23/03/2015 17:00 sim
(MG) Econémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA S.A. 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58 |Zg* [E]
rd
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
3I6FWA 189,00 23,37 40,00
Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >> 1 p 15
Rio de Janeiro Retorno para Belo Aéreo (Classe _ §
(R1) Herizonte (MG) SR Econamica) e San
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
Observacoes/Justificativa:
Devolver PCDP:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR ‘ | VOLTAR | J

Figura 11 - Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO

No nosso exemplo o Solicitante de Passagem devera, entdo, preencher o campo solicitado, conforme figura
12.

1.16 — Entre com a justificativa para Reserva com tarifa maior que a menor tarifa disponivel;

14



1.17 — Clicar em “CONFIRMAR”

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:
COMPRAS GOVERNAMENTAIS - GAP

Descrigao/Favorecido:
PASSAGENS - SLTI - nacional / SLTI

Empenho:
201013000012015NEO0DOO7

O Mostrar Saldos dos Empenhos (] Mostrar Limite Orgamentario

1.16 Entre com a justificativa para Reserva com tarifa maior que a menor tarifa disponivel:*

teste

Observagoes/Justificativa:

Devolver PCDP:

Figura 12 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem>CONSULTA

O sistema exibira a tela, conforme figura 13.
1.18- Clicar em “ANEXOS”, caso seja necessario anexar arquivos;

1.19 — Clicar em “VOLTAR”; caso seja necessario retornar a tela anterior;

1.20 — Clicar no box, caso seja necessario a devolugdo da PCDP para o Solicitante de Viagem.

* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados e que possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

Inicio do trabalho, Recebe

Origem Destino Periodo Transporte Transito e e
Belo Horizonte B Aéreo (Classe _ g _
(MG) Rio de Janeiro (RJ) 23/03/2015 - 27/03/2015 Econdmica) Nao 23/03/2015 17:00 Sim

C : Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA S.A. 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58 v
&
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
3]6FWA 189,00 23,37 40,00
Rio de Janeiro Retorno para Belo Aéreo (Classe - -
(R) Horizonte (MG) 27/03/2015 Econémica) N Sim
C Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA S.A. 27/03/2015 16:43 27/03/2015 20:36 Lz‘ @
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
316IvP 205,00 24,64 40,00
Observagoes/Justificativa:
1.18 1.19

[ anexos | [ encammnar |[ voumr |
1

2 & |
Figura 13 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem>CONSULTA

Devoiver PCDP:

=zl 1.20
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1.21 — Clicar em “ENCAMINHAR”

O sistema exibira a mensagem informando a préxima fase, no nosso exemplo a PCDP sera encaminhada para
aprovagao do Proponente, conforme figura 14.
Clicar em “OK”.

~ [ vemmelanda ] sam |
\L(_.I!NSCDP Ano: 2015 ¥| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...

Versdo 2.2.20

SOLICITAGAO | CONSULTAS ] RELATORIOS | SCDP |

focé estd aqui: Solicitagdo »» Passagem )» Reservar Passagem )» CADASTRO = 8B B e XE

0 MENSAGENS INFORMATIVAS =
« A escolha do vdo deve priorizar percursos de menor duragéo, evitando-se trechos com escalas e conexdes.

= INFORMAGOES DA VIAGEM
Solicitado por: érpa‘v do Solicitante: Data da Solicitagao: Numero da PCDP:
Vera Holanda e — 000052/15
Gestao | " Informacao
Nome do Proposto: Tipo de i .
AFONSO GUERRA Emprega A viagem foi encaminhada com sucesso. 12015
Motivo da Viagem: Viagem:  Proxima(s) acao(des) disponivel(is): » fluxo:
Nacional - A Servigo Nacional « Aprovacdo pelo Proponente
m‘.h"rm: L E possivel também cancelar a PCDP na opgao En{:amlnhm-nentns:
Clique aqui Clique SOLIC].TACJ\O > CANCELAR VIAGEM Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso M
Nao Governc

Néo @

Descricao do Motivo da Viagem:
teste

* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados € que possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

Origem Destino Periodo Transporte Transito Jlotel . !!o, REcEDE
evento ou mMissao Passagem
Belo Horizonte Aéreo (Classe .
Ri i - < 8 7:
(MG) io de Janeiro (RJ) 23/03/2015 - 27/03/2015 Econmica) Nao 23/03/2015 17:00 Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA S.A, 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58 @
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
3J6FWA 189,00 23,37 40,00

Figura 14 - Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO

Observagoes:

a. As aquisi¢des dos bilhetes de passagem por meio da Compra Direta ou pela Agéncia de Turismo que
abrangem os parametros definidos pela Instrugao Normativa n° 03, de 11 de fevereiro de 2015, devem
ser claramente justificadas;

b. A pesquisa de preco pode retornar dados incompletos, consequéncia de possivel falha na integragao
com as companhias aéreas. Isso acontecendo, o SCDP exibira a mensagem informativa, ficando a
cargo do usuario a realizagdo de uma nova consulta;

c. Pode ocorrer no ato de “Efetuar Reserva” a informagéo de que ndo ha mais assento disponivel no voo
selecionado pelo usuario, devido a um lapso de tempo entre a pesquisa de voo e a efetivagdo da
reserva. Ocorrendo essa situagao, realizar nova pesquisa;
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d. O SCDP salvara a pesquisa e a confirmagado da reserva em um arquivo PDF, que sera arquivado e
disponibilizado para analise e consulta.

2.2. Edita e excluir reserva

O sistema também exibira na tela de Reserva de Passagem os seguintes botdes: EDITAR RESERVA e
EXCLUIR RESERVA;

1.22 — Para editar a reserva clicar no botdo “EDITAR RESERVA” conforme figura 14.

Consultar passagens via Compra Direta >>

* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos 1ATA cadastrados e gue possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Periodo Transporte Transito Gl o .a _0' =
evento ou missdo Passagem
Belo Horizont A Cl
@0 Herzon'® | Rip de Janeiro (R1) 23/03/2015 - 27/03/2015 | Aoren (Classe Nzo 23/03/2015 17:00 Sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA S.A. 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58 @
|
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 1 2 2
JIGFWA 189,00 23,37 40,00 :
Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>
Rio de Janeiro Retorno para Belo Aéreo (Classe = .
27/03/2015 N e S
(R1) Haorizonte (MG) (L Econdmica) 0 im
Menhuma reserva para este trecho. Criar reserva
Observacoes/Justificativa:
Devolver PCDP:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | J

Figura 15 - Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO

Sera exibida a tela com permisséo de inclusdo de observagdes/justificativas, conforme figura 16.

1.23 — Apods a inclusdo dos dados clicar no botado “CONFIRMAR”.
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Solicitagao 3} Passagem )} Reservar Passagem 3 CADASTRO Bl o @

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: ‘Orgac do Solicitante: Data da Solicitagdo: Nimero da PCDP:
Vera Holanda Ministério do Planejaments, Orgamento @ 03/02/2015 000052/15
‘Gestao
‘Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Wiagem:
AFONSO GUERRA Empregado Piblico 23/03/2015 a 27/03/2015
Motivo da Viagem: Viagem: Posigdo da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico Nacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: ‘Curso Ministrade por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Gaverna: Clique aqui
Nao

Deserigio do Motive da Viagem:
te

Consultar passagens via Compra Direta >>

* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos TATA cadastrades e que possuam
«empenhe de naturcza de despesa adequada (Compra Dircta).

Belo Horizonte Aéreo (Classe _ :

il Rio de Janeiro (R1) 23/03/2005 - 27/03/2005 | L Nao 23/03/2015 17:00 Sim
Bilhete Emitide: Companhic Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:

Nao AVIANCA S. 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58

Cddigo Reserva; Tarita Praticada; Taxa Embarque: Taxa Servico:

3I6FWA 189,00 23,37 40,00

Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justifieativas >>

Rio de Janeiro | Retorno para Belo. Aéren (Classe

27/03/2015 3 £ Sim
(R Herizente (MG) o3/ Econdmica) ‘ NEc | ‘
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
DADOS DA RESERVA

Reserva criada via Compra Direta

i DatafHora:* Local de Embargue:
Belo Harizontz (MG) 5
23/03/2015 05:36 [Tancredo Neves International (Confins International), Brasil |
Destimo: DatafHora:* Lacal de Desembarque:

Rio de Janeiro (R1) 237032015

[santos Dumont (Aeroporto), Brasil |

Codigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:*
3I6FWA [Bilhete Eietranica ¥ 6150
Companhia selecionada:* Tarifa (R$):*

[AVEANCA S A, [ 189,00

Taxa de Embarque (R$)i* Taxa de Servica (R$):

Taxa de servigo (a ser descontado do Teto de passagens): 40,00

Companhia de menor tarifa:* Tarifa (R$):*
[Fam [
Companhia de maior tarifa:* Tarifa (R$):*
[Tam 0]
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade: Descrigdo/Favarecido: Empento:
COMPRAS GOVERNAMENTALS - GAP PRSSAGENS - SLT1 - nacional / SLTI 201013000012015NE000007

) Mostrar Saldos dos Empenhos 1) Mostrar Limite Orcamentirio

Entre com a justificativa para Reserva eom tarifa maior que a mener tarifa disponivel:*

teste

Entre com a justificativa para Reserva com com menos de 3hs de

do inicio do evento ou missio:*

teste

[
1.23

‘Observagses/Justificativa:

I_‘ ’—| M Develver PCDP:
ANEXOS || ENCAMINHAR

* Campos de preechimento obrigatds

Figura 16 - Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO
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O sistema retornara a tela anterior conforme figura 17.

1.24 — Para excluir a reserva, clicar no botdo “EXCLUIR RESERVA’.

Consultar passagens via Compra Direta >>

* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos 1ATA cadastrados e gue possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

Inicio do trabalh Recebe
Origem Desting Periodo Transpaorte Transito A .a _u,
evento ou missao Passagem
Belo Horizont Ag cl
0 RerizoMe | pig de Janeira (R) 23/03/2015 - 27/03/2015 | "reo (Glasse N30 23/03/2015 17:00 Sim
(MG) Economica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Mao AVIANCA S5.A. 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
3I6FWA 189,00 23,37 40,00

Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>

Rio de Janeiro Retorno para Belo Agreo (Classe - :
(RD) Horizonte (MG) SEHLEL L Econbmica) fas <l

Menhuma reserva para este trecho. Criar reserva

Observacoes/Justificativa:

Devolver PCDP:
| ANEXOS || EMCAMINHAR || VOLTAR |

Figura 17 - Menu > Solicitacdo > Passagem > Reservar Passagem > CADASTRO

O sistema exibira mensagem de confirmacgéo. Clicar em “SIM”

Reserva de Passagem ®

Deseja realmente remover esta reserva?

5IM MAD

Figura 18



O sistema retornara para a tela, conforme figura 19.

Nome do Proposio:
AFONS0O GUERRA

Tipo de Proposto:
Empregado Plblico

Periodo da Viagem:
23/03/2015 a 27/03/2015

Motivo da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:
Macional - A Servico Nacional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Mao Governo: Cligue aqui
Nio

Descricao do Motivo da Viagem:

teste

Consultar passagens via Compra Direta ==

* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados e que possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

: s Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Periodo Transporte Transito fiee ge ra.a _0' eoe
evento ou missao Passagem
Belo Horizente Aéreo (Classe
Rio de Janeire (RJ) 2370372015 - 2770372015 .(_ Nao 23/03/2015 12:00 sim
(MG) Economica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
Rio de Janeiro Retorno para Belo Afren (Classe = <
27/03/2015 Ea Nao Sim
(R} Horizonte (MG) 403f Econdmica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
Observacoes/Justificativa:
Devolver PCDP:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR || VOLTAR | J

Figura 19 - Menu > Solicitagdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO

Observacgoées:

a.

Pode ocorrer no ato de “Efetuar Reserva” a informagao de que ndo ha mais assento disponivel no voo
selecionado pelo usuario, devido a um lapso de tempo entre a pesquisa de voo e a efetivagdo da reserva.
Ocorrendo essa situagao, realizar nova pesquisa;

O SCDP salvara a pesquisa e a confirmagédo da reserva em um arquivo PDF, que sera arquivado e
disponibilizado para analise e consulta;

A reserva no prazo estabelecido, como foi dito, garante o prego e o assento. Em caso de redugéo do valor
da tarifa, havera a corregcéo automatica pelo SCDP.

A emissao do bilhete é realizada automaticamente apés o encaminhamento da PCDP pelo Solicitante de
Passagem, caso seja utilizado o Fluxo Rapido, ou ap6s a aprovagéo do Ordenador de Despesa, no fluxo
normal, observados os prazos estabelecidos para a reserva.

A reserva no prazo estabelecido garante o preco e o assento. Na emissdo do bilhete, caso aconteca a
reducgdo no valor da tarifa, o SCDP fara o ajuste automatico do valor, de forma a garantir que a aquisicao
seja realizada pelo menor preco;

O cédigo de emissao do bilhete correspondente sera enviado ao e-mail dos interessados e armazenado no

SCDP, podendo ser visualizado e impresso a qualquer tempo;
20



g. Em caso da néo realizagdo da viagem, por qualquer motivo, os agentes envolvidos - principalmente o
Proposto que devera comunicar ao Solicitante de Passagem — tomarao as providéncias necessarias para
o cancelamento do bilhete com a devida antecedéncia, evitando o no show ou outras situagdes mais

onerosas a administragéo publica.

Depois de emitido o bilhete, caso a pcdp seja devolvida para o Solicitante de Passagem, se necessario, o sistema

permitirda cancelar o bilhete, clicando no icone [i] Feito isso, sera disponibilizada a possibilidade de continuar

pesquisando via compra direta ou pela Agéncia de Turismo, conforme figura 20.

1.25 - Para realizar essa agao, clicar no respectivo icone [_ :

Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCOP no fluxo:
Nacional - & Servigo Nacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bithetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nio Governo: Clique aqui
N&o

Descricdo do Motivo da Viagem:
Descrigdo do Motivo da Viagem

Consultar passagens via Compra Direta >
* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejarn com seus codigos IATA cadastrados.,

Inicio do trabalho, Recebe

Origem Destino Periodo Transporte Trénsito N
evento ou missdo Passagem
Beloorzontal  flo ds;Jancira (R) 23/03/2015 - 27/0372015 | ere0 (Classe NEo 23/03/2015 12:00 sim
(MG) Econdmica)
Bithete Fmitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim AVIANCA S.4, 23/03/2015 09:06 23/03/2015 10:25 1.25
coédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
3KK3TF 95,00 24,64 40,00

Rio de Janeiro D )

Rl Belo Horizonte (MG) 27/03/2015 Rodoviario Nao - Sim

Menhumna reserva para este trecho. Criar reserva

Solicitagdo de Novo Bilhete
[#] O Justificativa: - . .
bservacoasiiustiiicatival ATENGAQ: este bilhete e sua respectiva reserva serdo
cancelados na companhia aérea de forma irreversivel,
Deseja continuar com a solicitagdo de novo bilhete?

| SIM, VIA AGENCIA | | SIM, VIA COMPRA DIRETA

P
| ANEXOS || ENCAMINHAR H VOLTAR I

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 20 - Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO
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2.3. Cancelar Bilhete

O procedimento para o cancelamento do bilhete também podera ser realizado pelo usuario com perfil de
solicitante de passagem. O usuario devera selecionar o bilhete a ser cancelado e preencher o motivo do seu
cancelamento. Em decorréncia dessa acao, o bilhete sera objeto de reembolso.

Acessar o menu principal e clicar na opgdo SOLICITAGAO > PASSAGEM > CANCELAR BILHETE, conforme
figura 21:

~ | Joana Reserva I SAIR
q)
\L\_., SCDP Ano: 2015 j Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...
Versao 2.6.1

| SOLICITACAQ | CONSULTAS ‘ RELATORIOS SCDP |

P.'ass»'.agemh i’ El@@‘@@@

Reservar Passagem

Cancelar Bilhete 5,1

'SCDP

sistema de Concessio
de Diarias e Passagens

Solugio SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 21 - Menu > Solicitagcdo > Passagem >Cancelar Bilhete>LISTAGEM

O sistema exibira a relagdo das PCDPs cujos bilhetes estdo passiveis de cancelamento de bilhetes. Nesse

momento o Solicitante de Passagem podera :

5.2 — Digitar o numero da “PCDP” ou digitar o “NOME DO PROPOSTO”, se desejar uma PCDP

especifica;
5.3 — Clicar em “PESQUISAR”;

5.4 — Ou, ainda, clicar no “NOME DO PROPOSTO”, conforme figura 22.
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Ano: 2015 :l Orgio: MP-Mi o P o

| e
‘@ 'SCDP

Versao 2.6.1

|su.mnﬂn|mns|mmsmp

Vocé estd aqui: Selicitacio }» Passagem ¥ Cancelar Bilhete % LISTAGEM @ =™

SELECAOQ DE PCDPS PASSIVEIS DE CANCELAMENTO DE BILHETE

Numero da PCDP: 5.2 Noeme do Proposto:

5.3

1. Esta fungéo tem por objetive registrar no SCDP que houve um cancelamento de bilhete emitido.

Total : 9
Nome do Proposto ~ PCDE 2 Orgéo Solicitante 2 Data de Inicio da Viagem =

HELENA MARIA §.4 000393/15 MP 19/04/2015

HELENA MARIA 000405/15 MP 04/05/2015

MARCUS VINICIUS 000413/15 MP 31/03/2015

PATRICIA RODRIGUES 000392/15 MP 21/04/2015

PAULO HENRIQUE 000408/15 MP 20/04/2015

PAULO HENRIQUE 000417/15 MP 06/04/2015

RAQUEL MELO 000030/15 MP 16/03/2013

ROBERTO CARLOS 000395/15 MP 27/04/2015

WANDA LUCIA 000032/15 MP 16/03/2015

Figura 22 - Menu > Solicitagdo > Passagem >Cancelar Bilhete>LISTAGEM

O sistema exibira a tela conforme figura 20. O Solicitante de Passagem devera:

5.5 - Selecionar “O(s) BILHETES(s)” que serédo cancelados;
5.6 - Preencher o “MOTIVO DO CANCELAMENTO”,
5.7 — Clicar em “ANEXOS”, caso seja necessario anexar arquivos;

5.8 — Clicar em “CANCELAR BILHETE”;

5.9 — Clicar em “VOLTAR?”, caso seja necessario retornar para a tela anterior antes de clicar em

cancelar bilhete.
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Vocé esta aqui: gio B P

agem 3 C;

Bilhete 3 CANCELAMENTO

EE| 0D 200

|0 MENSAGENS INFORMATIVAS

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:

Orgio do Solicitante:

Data da Solicltacio: Numero da PCDP:

‘Usuério Treinamento NovoSCDP Min do O & 09/04/2015 000383/15
Gestio
Nome do Proposio: Tipe de Proposto: Periodo da Vingem:
HELENA MARIA Convidado 19/04/2015 a 24/04/2015
Metive da Viagem: Viagem: Posicio da PCDP ne fluxe:
Nacional - A Servigo Nacional Clique aqui
Histeorico: Justificativas: Bilhetes: FEncaminhamentos:
Cligue aqgui Clique aqui Cligue aqui Cligque agui
Viagem em Grupo: Curso Ministirade por Escola de Detalhes da PCDP:
Mio Goaverna: Cligque aqui
Nao
Descrigio do Motivo da Viagem:
Acompanhar a montagem do evento " Curso para Dij que i no indode 20 a 24 de abril de 21015, na cidade do Rio de Janeiro.

Motlive do cancelamento: 5 6

= ‘ GOL 19/04/2015 08:13 19/04/2015 10:00 HIJUSN 15190 09/04/2015 12:10
h = j AVIANCASA. | 24/04/2015 18:01 24/04/2015 19:50 YNWATE 88.00 09/04/2015 12:10
\"'j ™ < E - - 10 ﬂ

Figura 23 - Menu > Solicitagéo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO

O sistema exibira a mensagem, conforme figura 24.

Clicar no botdo “SIM”.
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Figura 24 - Menu > Solicitagdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO

O sistema exibira a mensagem, conforme figura 25

Clicar no botao “OK”.
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.3 MENSAGENS INFORMATIVAS

= INFORMAGCOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Usuario Treinamento NovoSCDP

Nome do Proposto:
HELENA MARIA

Motive da Viagem:
Nacional - A Servigo

Historico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:
Nao

Descrigio do Motivo da Viagem:

Acompanhar a montagem do evento " CursoparaDj ~ Os bilhetes selecionados foram cancelados com

Orgie do Solicitante:

Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestao

Tipo de Proposto:

Convidado

YViagem:
Nacional

Justificativas:
Cligue agqui

Curso Ministrade por Escola de
Gover

Nio  nformacdo

SUCE Ss0.

Niumero da PCDP:
000393/15

Data da Solicitacio:
09/04/2015

Periodo da Viagem:
19/04/2015 a 24/04/2013

Posicio da PCDP no fluxo:

Clique aqui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligue aqui

Detalhes da PCDP:

i, na cidade do Rio de Janeiro.

Companhia £ Data/Hora Origem ~ . Tarifa Praticada £ Data Emissao Bilhete
oK
(8 GOL 19/04/2015 08:13 ( ) 151.80 09/04/2015 12:10
. o,
& AVIANMCA SA. 24f04/2015 18:01 24042015 19:50 YNWITE B88.00 09/04/201512:10

Motive do cancelamento:

Teste

2]

| ANEXDS H CANCELAR BILHETE H VOLTAR |

10 7|

Figura 25 - Menu > Solicitagéo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO

Observagao:. Todos os bilhetes cancelados serédo objetos de reembolso. O reembolso sera realizado de forma

automatica pelo SCDP nos casos em que o bilhete ndo seja utilizado. Isso pode acontecer nas situagbes de

cancelamento do bilhete, alteragdes no trecho, ndo aprovagdo da PCDP com bilhete emitido ou n&o realizagdo da

viagem. Para maiores esclarecimentos sobre o Reembolso dos bilhetes solicitados na Compra Direta, favor verificar o

manual do Administrador de Reembolso.

26



3. Emissoes Pendentes

O SCDP possui a funcionalidade Solicitagao > Passagem > Emissdes Pendentes, figura 26, que mostra o
motivo da nao emissao do bilhete na compra direta, permitindo ao Solicitante de Passagem, se for o caso, rejeitar a

emissao e providenciar uma solugéo adequada.

@
\—)_ SCDP Ans: 2015 El Orgio: MP - Ministéric do PI. i to, Orcamento ...
Wersdo 2.8.21

| SOLICITAGAD ‘ APROVAGAD EXECUGAD PRESTACAO DE CONTAS ‘ COMNSULTAS | RELATORIOS | GESTAO ‘ FATURAMENTO ‘ scop

)
Cadastrar/Alterar Viagem \ICTAL -] | @ S | @&

Cancelar Viagem

Passagem Reservar Passagem

\§ »
1B20:m Cancelar Bilhete

Emissdes Pendentes

Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens

Figura 26 - Solicitacdo > Passagem > Emissdes Pendentes

Se esta pendente de pagamento, normalmente a causa € por exceder os limites (por transagao, diario, semanal,
mensal ou anual) estabelecidos no cadastro do CPGF. O problema ¢é informado por esta funcionalidade.
O SCDP realiza 20 tentativas para a emissao do bilhete. Se ao final dessas tentativas o bilhete ndo é emitido o
Sistema rejeita automaticamente a emissao para que a solugéo seja providenciada.
Apods o encaminhamento da PCDP para a emissao do bilhete, seja pelo Solicitante de Passagem ou pelo
Ordenador de Despesas, o SCDP disponibiliza simultaneamente o processo na funcionalidade “Emissoes

Pendentes”.

O Solicitante de Passagem podera selecionar a PCDP que deseja, para verificar o motivo da ndo emisséo ou
se for o caso podera rejeitar aquela solicitagao que se encontra disponivel na Companhia Aérea, que por algum motivo
ainda nao foi emitida.

Acessar o menu principal e clicar na opgéo Solicitagdo > Passagem > Emissdes Pendentes. Em seguida, o
Solicitante de Passagem podera selecionar a PCDP para verificar o motivo da ndo emissao ou se for o caso podera

rejeitar aquela solicitagdo que se encontra disponivel na Companhia Aérea, que por algum motivo ainda nao foi emitida.

1 - Clicando na “PCDP”’;

2 - Ou informar o “NUimero da PCDP”;
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3 - Ou informar o “Nome do Proposto”;

Em seguida, clicar em no botédo “Pesquisar”, figura 27.

7S e <
\)@S‘SCDP Ano: | 2015 |v| OrgSo: MP - Ministério do Plane; Orcamento ...

' Wersdo Z.8.21

| SOLICITACAD ‘ APROVAGAD | EXECUCAD PRESTAGAD DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD | FATURAMENTO | SCDP |

WP B

Vocé estd aqui: Solicitagéao > Passagem »» Emisstes Pendentes 3 LISTAGEM

EMISSOES DE BILHETE PENDENTES

Nimero da PCDP: 2 Nome do Proposto: 3

[ |

Total : 0
Nome do Proposto e PEE: 31 Orgio Solicitante | Data de Inicio da Viagem s

Nenhum registro fei encontrado.

Figura 27

Em seguida, o Solicitante de Passagem devera inserir as informagdes solicitadas:

1 - Selecionar “O(s) Bilhetes(s)” que serao rejeitados — figura 28;

=~ T
@. S(_:D’P Ano: 2015 [v| OrgSo: FUNASA - Fundagdo Nacional de Satide
Versdo 2.8.26

| SOLICITAGAD | APROVACAD | EXECUGAD | PRESTAGAD DE CONTAS ‘ CONSULTAS ‘ RELATORIOS I GESTAD l FATURAMENTD ’ 5COP ‘

Vocé estd aqui: Solicitagio Y Passagem »» Emissbes Pendentes 3 LISTAGEM | mn B | @ &
EMISSOES DE BILHETE PENDENTES

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

PESQUISAR

Total : 3
Nome do Proposto o PCDP - Orgdo Solictante & Data de Inicio da Viagem o ‘
BARTOLOMEU GOMES PEREIRA 012083/15 | Suest-mMA 24/11/2015 I
RAIMUNDO NONATO RODRIGUES DA COSTA ‘ 012095/15 Suest-MA ‘ 24/11/2015
REGINALDO COSTA GONCALVES | 012010/15 | Suest-MA | 30/11/2015

<= A= n wE

Figura 28 - Selecionar o Bilhete

2 - Preencher o “Motivo da Rejei¢ao” — figura 29;
3 - Clicar em “Rejeitar Emissao” — figura 29;

4 - Clicarem “Voltar”, caso seja necessario retornar para a tela anterior antes de clicar em rejeitar emissao
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— figura 29.

RESERVAS PENDENTES DE EMISSAQ

A

¥ Companhia %
Localizador Aérea

~

Trecho v Tentativas de Emissdo % Ultima Tentativa

<

. 530 Luis (MA) - 24/11/2015 18:54 / Recife
w o+ I 135
[»] 1 | LHBLRY GOL (PE) - 24/11/2015 21:58 a 24/11/2015 09:25

Recife (PE) - 28/11/2015 12:14 [ Sdo Luis

| CCRGWF GOL 4 241172015 09:18
o : (MA) - 28/11/2015 15:25 AL
! 1 I 10
2 Motivo da Rejeicio:*
3 | REJEITAR EMISSAC || VOLTAR | 4
Figura 29

O sistema exibira a mensagem abaixo, para confirmar a rejeicdo da emissao, o Solicitante de Passagem devera
inserir a motivo da rejeicdo. O SCDP, emitira a seguinte mensagem de alerta “A rejeigdo de um ou mais bilhetes nao
ira disponibiliza-lo na Reserva de Passagem. Serdo disponibilizados para nova reserva quando os demais
forem emitidos ou rejeitados. Deseja, mesmo assim, rejeitar a reserva selecionada? “, apds clicar no botdo “SIM”.

O sistema exibird a mensagem confirmando a rejeigéo do bilhete, “A reserva do(a) Sr(a) XXXXXX foi rejeitada.

Foi enviado um e-mail contendo informagodes”, apds clique no botdo “OK”

Observagoées:

a. O SCDP permite que o Solicitante de Passagem rejeite a emissédo de bilhete reservado na Compra
Direta. Além disso, exibe o motivo da ndo emissao do bilhete, ao clicar no icone de expansao do campo
apropriado;

b. Assim que o bilhete € encaminhado para a emissao, simultaneamente fica disponivel para que ela seja
rejeitada, até que a emissao acontega;

c. Arejeigao é feita por bilhete, um a um;

Ao rejeitar a emissdo de um bilhete, ele nao fica habilitado automaticamente para uma nova reserva
ou para que a anterior seja reencaminhada. Isso acontece somente apos a rejeicdo ou emissao de
todos os bilhetes;

e. O trecho cujo bilhete teve a emissao rejeitada pode ser submetido a uma nova reserva ou para
reencaminhar a anterior para a emissao;

f. Para rejeitar a emissao é preciso justificar o procedimento, no campo Motivo da Rejeigao.

g. Apos o intervalo de cinco horas, o bilhete sera rejeitado automaticamente pelo SCDP, caso permanega

na condigdo de pendente.
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Srnaika (OF) - 27/07/2015 05:58 /
| Porandpcks (SC) - 27/07/2018 10145

150772018 14:08

Erro ne Gevenosdor de Fassagens: Cartie de Credds

Figura 30
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Reserva de Passagem via Agéncia de Turismo

2.1 — Acessar o menu principal e clicar na opgado “SOLICITAGAO” > “Passagem” > “Reserva
Passagem”, conforme figura 31.

BRSO

Figura 31 - Menu > Solicitacéo > Reserva de Passagem

2.2 — Clicar na PCDP, conforme figura 32.

Vocé estd aqui: Solicitagdo )» Reserva de Passagem 3 LISTA Bl oXRE @
SELEGAO DE PCDPS

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

[ |

ALEXANDRE SILVA 000211/13-2C MP 09/05/2013
ALEXANDRE SILVA 000221/13 MP 22/05/2013
ALEXANDRE SILVA 000187/13 MP 02/01/2013
ALINE COSTA 000165/13 7 | MP 29/04/2013
ALEXANDRE SILVA 000209/13 MP 07/05/2013
LEONARDO CUNHA 000207/13 MP 02/01/2013
MARIA ANGELICA SOUZA 000243713 2.2 MP 30/05/2013
VERA MARCIA LOPES 000230/13 mP 18/05/2013 Emiss3o Rejeitada pela Agéncia

wl[= @ = ow

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 32 - Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem

2.3 — Clicar em “CRIAR RESERVA”", conforme figura 25.
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o I - |
\Cq“scnp Ano: | 2015 [¥| Orgo: MP- Ministério do Planejamento, Or t

I SOLICITAGAO [ CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP |
axRE

Vocé estd aqui: Solicitagdo ¥ Reserva de Passagem 3» CADASTRO [ A

€) MENSAGENS INFORMATIVAS +

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: O'rpia do Solicitante: Data da Solicitacao: Nimero da PCDP:
Maria Angelica Souza Ministério do Planejamento, Orcamentoe  29/05/2013 000243/13
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
ALEXANDRE SILVA Servidor Sim 30/05/2013 a 31/05/2013
Motivo da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico Nacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso ministrado por escola de Detalhes da PCDP:
Nao governo: Clique aqui
Nao

Descrigdo do Motivo da Viagem:

Motivo
Inicio do trabalho, Recebe
Origem Destino Periodo Transporte Trénsito o Tische e
Peotionzonte Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 | A<ree (Classe Nao 30/05/2013 14:00 sim
(MG) Econdmica)

Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >> 2.3

Retorno para Belo Horizonte
(MG)

Aéreo (Classe =

Brasilia (DF) Econdmica)

31/05/2013
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>

Observagoes/Justificativa:

I ANEXOS || ENCAMINHAR ” VOLTAR | Devolver PCDP: E

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura 33 - Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem - Cadastro

Observagoées:

a. O solicitante de passagem deve verificar a cotagdo de pregos das agéncias contratadas, comparando-
0s com os praticados no mercado, para a indicagao da reserva, considerando o horario e o periodo da
participagado do servidor no evento, o tempo de traslado, e a otimizag&o do trabalho, preferencialmente,
utilizando os parametros definidos pela “Instrugdo Normativa n° 03”, de 11 de fevereiro de 2015.

b. Nessa etapa do processo deve-se anexar a cotagdo de passagens fornecida pela Agéncia de viagem.

O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos, conforme figura 34.

2.4 — Informar a “Data/Hora” e “Local de Embarque” da Origem;
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2.5 — Informar a “Data/Hora” e “Local de Desembarque” do Destino;

2.6 — Informar o “Cédigo da Reserva’;

2.7 — Informar o “Tipo de Bilhete”;

2.8 — Informar o “N° Voo”;

2.9 — Informar a “Companhia Selecionada”;

2.10 — Informar o valor da “Tarifa (R$)”;

2.11 — Informar o valor da “Taxa de Embarque (R$)”;

21.12 — Se necessario informar o valor da “Taxa de Servigo (R$)”;

2.13 — Informar a “Companhia de menor tarifa”;

2.14 — Informar o valor da “Tarifa (R$)";

2.15 — Informar a “Companhia de maior tarifa”;

2.16 — Informar o valor da “Tarifa (R$)";

2.17 — Informar a “Agéncia de Viagem”, caso o Orgéo trabalhe com mais de uma agéncia devera ser
selecionada aquela responsavel pela emissao do bilhete, seja aéreo, rodoviario ou maritimo;
2.18 — Informar o “Projeto/Atividade”;

2.19 — Informar o “Empenho”;

2.20 — Apds o preenchimento dos campos, clicar em “CONFIRMAR”, conforme figura 34.
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Inicio do trabalho, Recebe

Origem Destino Periodo Transporte Transito e T
Pelo Horlzonte Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | ASreo (Classe Nao 30/05/2015 14:00 sim
(MG) Econémica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>

Retorno para Belo Horizonte Aéreo (Classe -

Brasilia (DF) prie 31/05/2015 e Nao sim
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
DADOS DA RESERVA

origem: Data/Hora:* 2.4 Loecal de Embarque:

Belo Horizonte (MG) S0/0=/2015 =

Destino: Data/Hora:* 2.5 Local de Desembarque:

Brasilia (DF) —

Cédigo da Reserva: 2.6 Tipo de Bilhete:* 2.7 No. voo:* 2.8

Bilhete Eletrdnico J

Companhia selecionada:* 2.9 Tarifa (rs):* 2.10

Taxa de Embarque (Rs):* 2.11 Taxa de Servigo (Rs): 2.12

Companhia de menor tarita:* 2.13 Tarifa (R$):* 2.14

Companhia de maior tarifa:* 2.15 Tarifa (R$):* 2.16

|
Agéncia de Viagem: 2.17
selecione El
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* 2.18 Empenho:+ 2.19 Descrigio/Favorecido:

-- selecione -- | H

Observagbes/Justificativa:

VOLTAR Devolver PCDP: )|

* Campos de preechimento obrigatorio.
Solugde SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura 34 - Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO

Observagoes:

a. O solicitante de passagem sempre que necessario podera retornar a pagina anterior ou retornar a pagina
que contém a relagdo das PCDP's aguardando Reserva de Passagem.

b. As aquisi¢cdes dos bilhetes de passagens por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias
aéreas credenciadas que abrangem os parametros definidos pela Instrugdo Normativa n° 03” de 11 de

fevereiro de 2015, devem ser claramente justificadas.

Apoés clicar em “CONFIRMAR”, o sistema exibira os demais trechos para preenchimento dos dados e o botéo
“‘ENCAMINHAR".
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2.21 — Clicar em “ENCAMINHAR”", conforme figura 35.

Inicio do trabalho Recebe
Origem Destino Periodo Transporte Transito 4
v evento ou missao Passagem
Belo Hori ¢ Ag a
rsEsens Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | ~oree (Classe Nao 30/05/2015 14:00 Sim
(MG) Econémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR 30/05/2015 07:00 30/05/2015 08:00 @
L]

Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
o 500,00 100,00 0,00

. Retorno para Belo Horizonte Aéreo (Class:
Brasilia (DF) — e 31/05/2015 Do\(Caase Nao = sim

(MG) Econémica)
Bilhete C hi: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/05/2015 18:00 31/05/2015 19:00 I (t
i <
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observagoes/Justificativa:
| ANEXOS | I ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devoiver PCDP: Jodl |

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 35 - Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO

O sistema verificara se ndo ha pendéncias e informara que a viagem foi encaminhada com sucesso.

Clicar no botédo “OK”.

Ao criar a reserva no retorno e for necessério alterar a data de chegada a origem, o Solicitante de Passagem
podera editar as datas, conforme figura 36.

Informacdo
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proaxima(s) acao(des) disponivel(is):
& Emissao de Bilhete

E possivel também cancelar a PCDP na opcao
SDI_ICITAI;ELD -=> CAMNCEFLAR VWIAGEM.

oK

Figura 36 - Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO
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Ao criar a reserva no retorno e for necessario alterar a data de chegada a origem, o Solicitante de Passagem

podera editar as datas, conforme figura 29.

@ 'SCDP

"/ vers302.1.28

Ano: 2015 ~| Orgso: MP- Ministério do Planejamento, Orcamenta ...

| SOLICTAGAO | CONSULTAS | RELATORIOS | SCOP

Vocé estd aqui: Solicitagao )» Reservar de Passagem )» CADASTRO

- INFORMA(;f)ES DA VIAGEM

Bl 0@ 2DOE®

Solicitado por: Orgao do Solicitante: Data da Solicitagao: Ndmero da PCDP:
Maria Angelica Souza Ministério do Planejamento, Orgamento e  19/03/2015 001142/15

Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:

ALEXANDRE SILVA Colaborador Eventual

Motivo da Viagem: Viagem:

22/03/2015 a 26/03/2015

Posicao da PCDP no fluxo:

Internacional - A Servico Internacional Clique aqui

Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui

Viagem em Grupo: Detalhes da PCDP:

Sim Clique aqui

Moeda: Tipo Misséo: Natureza da Misséo:

Délar Missao transitéria, com mudanga de sede: § 19, art. 5° alinea ¢ inciso  Inciso 11, art. 32, Lei n® 5.809/72, alinea ¢

Vi

Descricao do Motivo da Viagem:
teste

* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados € que possuam

empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

Inicio do trabalho, Recebe ‘
Origem Destino Periodo ‘ Transporte Trénsito e o TaaeEs ey ‘
» . Aéreo (Classe A :
Brasilia (DF) Paris (Franca) 22/03/2015 - 26/03/2015 22 Nao 23/03/2015 08:00 Sim
Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L EMPRESA AEREA 22/03/2015 09:00 22/03/2015 23:00 7 @ .
AEROSUR 'g
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
rfgrgr 20,00 1,00 1,00
Paris ‘ Retorno para Brasilia ‘ Aéreo (Classe .
(Franca) (OF) 26/03/2015 Erontrmica) Nao - Sim
= - = 1
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >> \
DADOS DA RESERVA
Origem: Data/Hora:* Local de Embarque:
Paris (Franca) 26/03/2015 i 08:00 Paris
Destino: Data/Hora:* ) 272 Local de Desembarque:
Retorno para Brasilia (OF)  [57,05/2015 B 09:00 Brasilia
Codigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:*

Bilhete Eletrénico _'_I

Figura 37 - Menu > Solicitaca

0 > Reserva Passagem > CADASTRO

Apos alterar a data de chegada a origem, o sistema permitira ao Solicitante de Passagem indicar o percentual

de diarias para o dia anterior ao dia da chegada, com

a devida justificativa, conforme figura 30.
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2.22 - Informar a “Data/Hora” e “Local de Desembarque” do Destino.

Apos alterar a data de chegada a origem, o sistema permitira ao Solicitante de Passagem indicar o percentual

de diarias para o dia anterior ao dia da chegada, com a devida justificativa, conforme figura 30.

AEROTUR SERVICOS DE VIAGENS LTDA EPP B 200,00
Companhia de maior tarifa:* Tarifa (R$):*
AA - AMERICAN AIR LINE [=] 1.000,00

Agéncia de Viagem:

Agéncia de Viagens Ideias [+ |

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* Descricdo/Favorecido:™ Empenho:

Projeto Teto por UGR 201013000012014NE0C0O0004

Aviso x

o e Este trecho teve ac menos uma t:ias datas Orcamentsrio
alteradas. Qual percentual de didrias deve

--------------------------------------------- ser mantido? b e e e e e

Percentual:*
Justificativa para reserva com datas de o
50% [+]

Teste 0%
s
100%

Apés confirmar, ainda é possivel retornar a
PCDP para o solicitante para que ele faga um
ajuste.

CONFIRMAR I I VOLTAR I 4

Observacoes/Justificativa:

Entre com a justificativa para Viagem ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira:

Figura 38 - Menu > Solicitacdo > Reserva Passagem > CADASTRO
O sistema verificara se nao ha pendéncias e informara que a viagem foi encaminhada com sucesso.

Clicar no botao “OK”.

Observagao: A emissao dos bilhetes € realizada pela agéncia de viagem contratada, a partir da autorizagédo do

servidor formalmente designado, conforme Instrugdo Normativa n° 03, de 11 de fevereiro de 2015.

4.1. Editar, Excluir Reserva e Reaproveitar Bilhete.

O sistema também exibird na tela de Reserva de Passagem os seguintes botdes: EDITAR RESERVA,
EXCLUIR RESERVA e REAPROVEITAR BILHETE.
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2.23 — Para editar a reserva clicar no botdo “EDITAR RESERVA” conforme figura 39.

- - Inicio do trabalho, Recebe
Origem Destino Periodo Transporte Transito e e
lo Hori Aé '}
Belo Horizonte | Brasilia (DF) 30/03/2015 - 31/03/2015 | A<Te0 (Casse Nzo 30/03/2015 14:00 sim
(MG) Economica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR  30/03/2015 07:00 30/03/2015 08:00 v
" ’ BE®
Caodigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 2.23
=== 500,00 100,00 0,00
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte 31/03/2015 Aere? (Qasse Nao . Sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Ci Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/03/2015 18:00 31/03/2015 19:00 v
Z]E3)
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
= 500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
[ anexos || encammmar || voumr | Devolver PCDP: i

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 39 - Menu > Solicitacdo > Reserva Passagem > CADASTRO

Sera exibida a tela com os dados que poderao ser alterados, conforme figura 32.
Apoés a alteragédo dos dados clicar no botdo “CONFIRMAR”.



Vocé estd aqui: Solicitagio 3} Reservar de Passagem ¥» CADASTRO
) MENSAGENS INFORMATIVAS
= A escolha do vo deve priorizar percursos de menor duragéo, evitando-se trechos com escalas e conexdes.

Bl e mO=@®E

{=! INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Grgdo do Solicitante: Data da Solicitacio: Ndmero da PCDP:
Maria Angelica Souza Ministério do i o e 000213/15
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ALEXANDRE SILVA Convidado 30/03/2015 & 31/03/2015
Motivo da Viagem: Viagem: Posicio da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servigo Nacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curss Ministrade por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique aqui
Nao

servico
Belo Horizonte . Aéreo (Classe R .
MG) Rio de Janeiro (RJ) 30/03/2015 - 31/03/2015 Econbmica) Nao 30/03/2015 14:00 Sim
Bilhete Emitido: Origem: Data/Hora Destino:
N3o 5L EMPRESA AEREA 30/03/2015 07:00 300372015 07:30
AEROSUR
Cédige Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
7300000 25,00 1,00 2,00
Rio de Janeiro Retorno para Belo Aéreo (Classe
31/03/2015 Nao — Sis
) &) m
Bilhete Emitido: Origem: Data/Hora Destino:
N3o Ideia 30/03/2015 12:00 31/03/2015 13:00
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
B0000C 20,00 1,00 1,00
DADOS DA RESERVA

Origem: Data/Hora:* Local de Embarque:

Belo Horizonte (MG) sonazols | [Belo Horizonte ]

Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:

Roseimers (D) ipspns

[Rio de Janeiro

Codigo da Reserva: Tipo de Bithete:* No. Voo:*
| Bilnete Etetrénico = 252 ]

Companhia selecionada:* Tarifa (R§):>
SL EMPRESA AEREA AEROSUR = [ 25,00]
Taxa de Embargue (Rs):* Taxa de Servigo (R$):

1,00 2,00/
Taxa de servigo (a ser da Teto de 2,00
Companhia de menar tarifa:* Tarifa (RS):*
| SLEMPRESA AEREA At | [ 25,00]

Companhia de maior tarifa:* Tarifa (R$):*
AERO SUR | [ 222273

Agéncia de Viagem:

1deias

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* Descrigao/Favorecido: Empenho:
j 201013000012014NEOO0O04

Projeto Teste J | | Passagem - Custeio 4 SLT1

! Mostrar saidos dos Empenhos ) Mostrar Limite Orcamentario

Observacoes/Justificativa:

S

* Campos de preechimento obrigatério.

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura 40 - Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO
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O sistema retornara para a tela anterior, conforme figura 33.

2.24 — Para excluir uma reserva de passagem clicar no botdo “EXCLUIR RESERVA”, conforme figura

28.

Origem

Belo Horizonte
(MG)

Biihete Emitido:

Nao

Cédige Reserva:

Brasilia (DF)

Bilhete Emitido:

Nao

Codigo Reserva:

Destino

Brasilia (DF)

Companhia:
5L COMPANHIA AEREA AEROSUR

Tarifa Praticada:
500,00

Retorno para Belo Horizonte
(MG)

Companhia:

IDEIA

Tarifa Praticada:
500,00

Observagdes/Justificativa:

‘ ANEXOS H ENCAMINHAR || VOLTAR |

Periodo

30/05/2015 - 31/05/2015

Data/Hora Origem:

30/05/201507.00

Taxa Embarque:
100,00

31/05/2015

Data/Hora Origem:
31/05/2015 18:00

Taxa Embarque:
100,00

gl Inicio do trabalho, Receb
Transporte Trénsito R e
evento ou missao Passagem
Ae Cl
Erea e Nao 30/05/2015 14:00 Sim
Economica)
Data/Hora Destino:r
30/05/2015 0B:00 7
E3
Taxa Servico: 2.24
0,00
Aerenh (Classe e <
Econdmica)
Data/Hora Destino:
31/05/2015 19:00 @
Taxa Servigo:
0,00
Devalver PCDP: j

Solugédo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 41 - Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO

O sistema exibirda a mensagem de confirmacao.

Clicar no botéao “Sim”. Conforme figura 42.

O sistema exibira novamente a tela de “Criar Reservar’.

Reserva de Passagem

Deseiar

SIM NAO

almente remover esta reserva?

Figura 42 - Menu > Solicitagcdo > Reserva Passagem > CADASTRO

/4

O Solicitante de Passagem devera criar nova reserva ou devolver a PCDP ao Solicitante de Viagem para que
seja desmarcado o box de passagem para aquele trecho.

2.25 — O Solicitante de Passagem podera reaproveitar os dados de um bilhete inutilizado, clicar em
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“‘REAPROVEITAR BILHETE”, conforme figura 35.

4 S Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Periodo Transporte Transite nicie do tra .a _B' ehe
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte - Agreo (Classe =
Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 .,(_ Nao 30/05/2015 14:00 Sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPAMHIA AEREA AEROSUR  30/05/2015 07:00 30/05/2015 08:00 |?‘ 'f»
¥ ¢
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 2 2 5
500,00 100,00 0,00
- Retorno para Belo Horizonte Aéreo (Classe _
Brasilia (DF 31/05/2015 B N = 5i
Eexstlia ADE) (MiG) G Econamica) 0 -4
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/05/2015 18:00 31/05/2015 19:00
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observagdes/Justificativa:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR ‘ | VOLTAR | Devolver PCDP: El

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 43 - Menu > Solicitacdo > Reserva Passagem > CADASTRO

Observagao: O bilhete com status de n&o utilizado podera ser reaproveitado desde que seja para 0 mesmo

roteiro e CPF e que ainda nao tenha sido objeto de reembolso.

2.26 — Selecione a linha na tabela para selecionar o bilhete a reaproveitar, conforme figura 36.

2.27 — Clique em “CONFIRMAR”.

Ao confirmar o bilhete que sera reaproveitado o usuario tera que providenciar a remarcagéo ajustando-o a
condigéo da viagem.
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Reaproveitar Bilhete

BILHETES INUTILIZADOS
Margue uma linha na tabela abaixo para selecionar o bilhete a reaproveitar.

Mumero do « Codigo de & Cidade de ﬂﬂ.gﬂ’n - Cidade de Destino %
Bilhete Reserva (Data Hora) (Data HDra}

2.26 240513N L 530 Paulo Belo Horizonte
(24/05/2015 08:00) [ (24/05/2015 10:00)

14 <o E [ *i - ]_|:| -‘i‘.'

| CONFIRMAR || VOLTAR ‘

2.27

a
Figura 44 - Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO
22.28 — Clique em “ENCAMINHAR”", conforme figura 45.
Origem Destino Periodo Transporte Transito B Geiiis

evento ou missao Passagem

Belo Horizont ) Aéreo (CI
e Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | A€Te0 (Classe

(MG) Econdmica) Nao 30/05/2015 14:00 Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao SL COMPANHIA AEREA AEROSUR  30/05/2015 07:00 30/05/2015 08:00 9
/ . BE®
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
= 500,00 100,00 0,00
S Retorno para Belo Horizonte Aéreo (Classe =
Brasilia (DF) (MG) 31/05/2015 Econémica) Nao Sim
Bilhete 2 C hia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/05/2015 18:00 31/05/2015 19:00 v
E3
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
== 500,00 100,00 0,00
Observagbes/Justificativa:
| ANEXOS | I ENCAMINHAR l [ VOLTAR | Devolver PCDP: ;]
2.28

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura 45 - Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO

O sistema verificara se ndo ha pendéncias e informar que a viagem foi encaminhada com sucesso.

Apo6s a mensagem de confirmagéo clicar no botdo “OK” para continuar.



Informacdo

A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proxima(s) acao(des) disponivel(is):
+ Emissa@o de Bilhete

E possivel tambeém cancelar a PCDP na opcdo
SDLICITP.E;:E;D -> CAMCELAR VIAGEM.

Figura 46
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Remarcagao de Passagem

5.1. Remarcagao de Passagem via Agéncia de Turismo

Ap6s emissdo dos Bilhetes o sistema permitira a “REMARCAGAO DA RESERVA".

3.1 — Acessar o menu principal e clicar na opgdo “SOLICITAGAO” > “Passagem” > “Reserva

Passagem”, conforme figura 47.

Pasagen | e pasagem 3.1

Figura 47 - Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem

3.2 — Selecionar a PCDP, conforme figura 39.

IIIQE@®

Vocé esta aqui: Solicitagao ) Reserva de Passagem ) LISTA

Al oxR®E

SELEGAO DE PCDPS

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
[ l
ALEXANDRE SILVA 000211/15 2C MP 09/05/2015
ALEXANDRE SILVA 000221/15 MP 22/05/2015
ALEXANDRE SILVA 000187/15 MP 02/01/2015
ALINE COSTA 000165/15 [ | MP 29/04/2015
ALEXANDRE SILVA 000209/15 MP 07/05/2015
LEONARDO CUNHA 000207/15 MP 02/01/2015
MARIA ANGELICA SOUZA ' 000243/15 3,2 | MP 30/05/2015
VERA MARCIA LOPES 000230715 MP 19/05/2015 Emissao Rejeitada pela Agéncia

i< <o m L2d i

Solugio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Figura 48 - Menu > Solicitagcéo > Reserva de Passagem > LISTA
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3.3 — Clicar em “REMARCAR”, conforme figura 40.

& e Inicio do trabalho, Recebe
i i T
Origem Destino Periodo ransporte Transito o e e
Beio Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | Pereo (Classe Néo 30/05/2015 14:00 Sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR 30/05/2015 07:00 30/05/2015 08:00 @
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
. - Aéreo (Classe _ ; .
Belo Horizente (MG) Brasilia (DF) 30/05/2015 - 30/05/2015 Econdrk Nao 30/05/2015 - 07.00 Sim
conomica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim SL EMPRESA AEREA AEROSUR 30/05/2015 - 07:00 30/05/2015 08:00
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 33
500,00 100,00 0,00
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte 30/05/2015 Aereo_ (qasse Nao n Sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim IDEIA 31/05/2015 18:00 31/05/2015 19:00
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
- 500,00 100,00 0,00
Observagoes/Justificativa:
| ANEX0S I | ENCAMINHAR | I VOLTAR | Devolver PCDP: El

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 49 - Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > CADASTRO

O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos, conforme figura 50.

3.4 — Informar a “Data/Hora” e “Local de Embarque” da Origem,

3.5 — Informar a “Data/Hora” e “Local de Embarque” do Destino,

3.6 — Se necessario, informar para “Nao encaminhar para a agéncia de viagem”,

3.7 — Informar o “Cédigo da Reserva’,

3.8 — Informar o “N° Voo”,

3.9 — Informar o valor da “Tarifa (R$)",

3.10 — Informar o valor da “Taxa de Embarque (R$)”,

3.11 — Se necessario, informar o valor da “Taxa de Servigo (R$)”,

3.12 — Informar o “Projeto/Atividade”,

3.13 — Informar o0 “Empenho”,

3.14 — Informar a “Justificativa”,

3.15 — Clicar em “CONFIRMAR”.
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DADOS DA RESERVA

Origem: Data/Hora: * 34 Local de Embarque:
Be|oiHorzo ntei MG 30/05/2015 = 07:00 Confins
Destine: Data/Heora:* 3 .5 Local de Desembarque:
Brasilia (DF) 30/05/2015 i 08:00 Aerop. Intern. de Brasilia
3.6 Nao encaminhar para a agéncia de viagem.
Codigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:* 3 8
3.7 = 240513M
Companhia selecionada:* Tarifa (R$):* 3_9
=l 500,00
Taxa de Embarque (R$):* Taxa de Servigo (R$):
3.10 rroer 3.11

Agéncia de Viagem:

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

3 12 Projete/Atividade: * Empenho:* 3 13 Descricac/Faverecide:
. P Nacionais 1 / MP
Projeto Teste El 201013000012015NED0000S 5] mespncns Nacnas £/
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orgamentario
3.14 Justificativa para desembarque com menos de 3hs de antecedéncia do inicio do evento ou missioe:*

Justificativa de antecedéncia

CONFIRMAR VOLTAR

Observaces/Justificativa:

VOLTAR Devolver PCDP: j

* Campos de preechimento cbrigatorio.
50|U§§0 SERPRO - SE'I'VH;D Federal de Processamento de Dados

Figura 50 - Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem>CADASTRO

Observagoes:

a. Aremarcagéao de bilhetes, apenas para a mesma companhia de transporte, no SCDP, é possivel para
trechos de mesma origem e destino. Nao é possivel a mudanga do itinerario do bilhete.

b. Aremarcacéo de bilhete de passagem com recursos proprios do proposto, excepcionalmente, quando
devidamente aprovado pela autoridade competente e no estrito interesse da administragdo publica,

sem intermediacdo da Agéncia de Viagem, deve indicar o box “Nao encaminhar para agéncia de
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viagem” 3.6, ndo deve ter os dados relativos a valores alterados. Os dados data, hora, voo e reserva
sdo informados para ajustar a viagem ao que foi realizado. O valor deve ser informado no campo
“‘Restitui¢ao”, na fase da prestagdo de contas o qual sera devolvido ao proposto por meio do proprio
SCDP.

As aquisicdes dos bilhetes de passagens por meio da agéncia de viagem ou diretamente das
companhias aéreas credenciadas, que abrangem os parametros definidos pela “Instrugdo Normativa

n°® 03”, de 11 de fevereiro de 2015 devem ser claramente justificadas.
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6.

Novo Bilhete

6.1. Emitir novo bilhete - via Agéncia de Turismo

Ap6s emissdo dos bilhetes o sistema permitira também a solicitagdo de um “NOVO BILHETE”.

4.1 — Acessar o menu principal e clicar na opgdo “SOLICITAGAO” > “Passagem’ > “Reserva

Passagem”, conforme figura 51.

4.1 Bl oXRE

Figura 51 - Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem

4.2 — Selecionar a PCDP, conforme figura 44.

Voca est aqui: Solicitagdo ) Reserva de Passagem 3> LISTA Bl eoxEE
SELECAO DE PCDPS

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

ALEXANDRE SILVA 000211/15-2C MP 09/05/2015
ALEXANDRE SILVA 000221/15 MP 22/05/2015
ALEXANDRE SILVA 000187/15 MP 02/01/2015
ALINE COSTA 000165/15 (3 | MP 29/04/2015
ALEXANDRE SILVA 000209/15 MP 07/05/2015
LEONARDO CUNHA 000207/15 MP 02/01/2015
MARIA ANGELICA SOUZA 000243/15 4.2 | Mp 30/05/2015
'VERA MARCIA LOPES 000230/15 MP 19/05/2015 Emissao Rejeitada pela Agéncia

SN FY R RCRETY |

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 52 - Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > LISTA
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4.3 — Clicar em “Solicitar Novo Bilhete”, conforme figura 45.

Inicio do trabalho, Recebe
Origem Destino Periodo Transporte Transito e o il P
e e Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | A¢reo (Classe Nao 30/05/2015 14:00 sim
(MG) Econdmica)
Bilhete C hi Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR  30/05/2015 07:00 30/05/2015 08:00 @
)
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
- e Aéreo (Classe = ; :
Belo Horizonte (MG) Brasilia (DF) 30/05/2015 - 30/05/2015 | £ sy Nao 30/05/2015 - 07:00 Sim
C Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim SL EMPRESA AEREA AEROSUR 30/05/2015 - 07:00 30/05/2015 08:00
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 4_3
500,00 100,00 0,00
o
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte 30/05/2015 ereo_ (C.Iasse Nao . sim
(MG) Econdmica)
Bilhete [« hi Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim IDEIA 31/05/2015 18:00 31/05/2015 19:00
Caodigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
| ANEXOS | I ENCAMINHAR ] | VOLTAR | Devolver PCDP: |

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 53 - Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem >CADASTRO

O sistema exibira a mensagem conforme figura 54.

Solicitagdo de Novo Bilhete

Deseja continuar com a solicitagao de novo bilhete?

| |sm,v1AAGENc1A NAO |

Figura 54 - Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > CADASTRO

Ao clicar em “SIM, VIA AGENCIA”, o sistema exibira novamente a tela de “Criar Reservar’.

O Solicitante de Passagem devera preencher os dados de acordo com as instrugdes, conforme figura 34, deste
Manual.
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O sistema verificara se ndo ha pendéncias e informar que a viagem foi encaminhada com sucesso.

Informacao
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proxima(s) acao(oes) disponivel(is):
* Emissao de Bilhete

Figura 55

Apo6s a mensagem de confirmagéo clicar no botdo “OK” para continuar.

Observagoes:

a. Quando um novo bilhete é solicitado para uma PCDP, o bilhete anteriormente emitido fica como n&o
utilizado devendo ser solicitado o seu crédito junto a agéncia de viagem, por meio do modulo
Reembolso.

b. As viagens para o exterior sdo calculadas em délar norte-americano. Portanto, os precos dos bilhetes

devem ser inseridos nessa moeda.

6.2. Cancelar Bilhetes via Agéncia de Viagem

5.1 — Acessar o menu principal e clicar na opgdo “SOLICITAGAO”> “Passagem” “Cancelar

Bilhete”, conforme figura 56
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Ano: 3015 ﬂ Orgdo: MP - Ministério do Planefamento, Orcamentao ...
Versao 2.6.1

I - |
@ 'SCDP

[ SOLICITACAQ ] CONSULTAS ‘ RELATORIOS SCDP
- - -

3

Bl o ZIx®

| Reservar Passagem

Cancelar Bilhete 5,1

'SCDP

‘sistema de Concessdo
de Diarias e Passagens

Solugio SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Figura 56 - Menu > Solicitagdo > Passagem >Cancelar Bilhete>LISTAGEM

O sistema exibira a relagdo das PCDPs cujos bilhetes estdo passiveis de cancelamento de bilhetes. Nesse

momento o Solicitante de Passagem podera:

5.2 — Digitar o numero da “PCDP” ou digitar o “NOME DO PROPOSTO”, se desejar uma PCDP

especifica;
5.3 —Clicar em “PESQUISAR”;

5.4 - Ou, ainda, clicar no “NOME DO PROPOSTOQ”, conforme figura 57:
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WSCDP Ano: 15 w|  Orgdo: MP- Ministério do Planejamente, Orgamento ...
Versio 2.6.1

|suu.nm;lo|mus|mﬁmns scop

Vocé estd aqui: Solicitagio X Passagem ) Cancelar Bilhete » LISTAGEM | o G | =1 @ ™=
SELECAO DE PCDPS PASSIVEIS DE CANCELAMENTO DE BILHETE

Nimero da PCDP: 5.2 Nome do Proposto:

5.3

& Esta fungéo tem por objetivo registrar no SCDP que houve um cancelamento de bilhete emitido.

Total : §

Nome do Proposto = PCDP z Orgéo Solicitante = Data de Inicio da Viagem =
HELENA MARIA § 4 00039315 MP 19/04/2015
HELENA MARIA 000405/15 MP 04/05/2015
MARCUS VINICIUS 000413/15 MP 31/03/2013
PATRICIA RODRIGUES 000392/15 MP 21/04/2015
PAULD HENRIQUE 000409/15 MP 20/042015
PAULO HENRIQUE 000417/15 MP 06/04/2015
RAQUEL MELD 000030/15 MP 16/03/2015
ROBERTO CARLOS 000395/15 MP 27/04f2015
WANDA LUCIA 000032/15 MP 16/03/2013

I < (== 1 lﬂj

Figura 57 - Menu > Solicitagdo > Passagem >Cancelar Bilhete>LISTAGEM

O sistema exibira a tela conforme figura 58. O Solicitante de Viagem devera:

5.5 - Selecionar “O(s) BILHETES(s)” que serdo cancelados;

5.6 - Preencher o “MOTIVO DO CANCELAMENTO’,

5.7 - Clicar em “ANEXOS”, caso seja necessario anexar arquivos;
5.8 - Clicar em “CANCELAR BILHETE”;

5.9 - Clicar em “VOLTAR?”, caso seja necessario retornar para a tela anterior antes de clicar

cancelar bilhete.

em
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Vocé esta aqui: Selicitagao 3 Passagem %> Cancelar Bilhete 3 CANCELAMENTO

B oc® =

| o MENSAGENS INFORMATIVAS.

= INFORMACOES DA VIAGEM

Selicitado por:
‘Usuario Treinamento NovoSCDP

Nome do Proposto:
HELENA MARIA

Maotive da Viagem:
Nacional - A Servico
Histérico:

Clique agui
Viagem em Grupo:
Nio

Descrigio do Motive da Viagem:
Acompanhar a montagem do evento " Curso para Diplomatas” que realizara no periodo de 20 & 24 de abril de 21013, na cidade do Rio de Janeiro.

Orgio de Selicitante:
Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo

Tipo de Propasto:
Convidado
Viagem:
Nacional
Justificativas:
Clique agui
Curso Ministrado por Escola de

Governo:
Nio

Daia da Soliclitagio:

03/04/2015 000393/15

Periode da Viagem:

Niimero da PCDP:

19/04/2015 a 24/04/2015
Posicio da PCDP no fluxe:
Cligue agui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Clique agui

Motive do cancelamento: 5_6

’ . GOL 19/04/2015 08:13 19/04/2015 10:00 HI[USN 151.90: 09/04/2015 12:10
P\ = }’ AVIANCASA. | 24/04/2015 18:01 24/04/2015 19:50 YNWITE B8.00 09/04/2015 12:10
A\

Figura 58 - Menu > Solicitagcdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO

O sistema exibira a mensagem, conforme figura 59.

Clicar no botéo “SIM”.
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Figura 59 - Menu > Solicitacdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO

O sistema exibira a mensagem, conforme figura 60

Clicar no botao “OK”.
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Figura 60 - Menu > Solicitagdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO

Observagao: Todos os bilhetes cancelados seréo objetos de reembolso.
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