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Introducao

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 servigco da Administragdao Publica Federal Direta, Autarquica e
Fundacional, no pais ou exterior, utilizando o Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagem — SCDP.

Esse perfil deve ser atribuido a um servidor formalmente designado, no ambito de
cada unidade, de acordo com o disposto no regulamento de cada 6rgao ou entidade.
Cabe a esse usuario verificar a cotagdo de pregos das agéncias, comparando-as com 0s
praticados no mercado, indicar a reserva, solicitar e autorizar a emissdo 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 fim de melhorar o resultado do trabalho desse perfil € indicada a leitura da
legislacdo aplicada ao SCDP, especialmente a Portaria n°® 505/2009 MP, e alteragbes
posteriores, e o Decreto n® 71.733/1973. Com isso, ndo se exclui a necessidade da leitura

de outros dispositivos legais, 0os quais possuem a sua eficacia.



Etapa de Reserva de Passagem

1 — Reserva de Passagem

1.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITACAO” >

‘Passagem” > “Reserva Passagem”, conforme figura 1.

~ I - |
\’Lgi‘scnp Ano: 2013 [§| Orgdo: MP- ério do Pla or 2

| SOLICITACAD ] CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP |

S @

| B3 |
| :Passagem | |R(—5erva Passagem ‘ 1.1

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem - Figura 1

1.2 — Clicar na PCDP, conforme figura 2.

S I -~
\,Lg"SCDP Ano: 2013 [F| Orgdo: MP- Ministério do Pla o e

| SOLICITAGAD | CONSULTAS RELATORIOS SCDP |

Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Reserva de Passagem » LISTA T E @
SELEQEO DE PCDPS
Numero da PCDP: Nome do Proposto:
Nome do Proposto ¢ PCDP ¢ Orgao Solicitante 4 Data de Inicio da Viagem % Observacdo
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 B MP 29/04/2013
ALEXANDRE SILVA 000209/13 MP 07/05/2013
LEONARDO CUNHA 000207/13 MP 02/01/2013
MARIA ANGELICA SOUZA 000243/13 1_2 MP 30/05/2013
VERA MARCIA LOPES 000230/13 MP 19/05/2013 Emissdo Rejeitada pela Agéncia

=] < E (=3 =i ]_Uj

Solugdgo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > LISTA — Figura 2



1.3 — Clicar em “CRIAR RESERVA”, conforme figura 3.

/’:\ | Joana Reserva SAIR

@_ ‘SCDP Ano: 2013 || Omdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITACAO | CONSULTAS RELATORIOS SCDP |

Vocé esta aqui: Solicitagdo )» Reserva de Passagem ) CADASTRO 4+ ] | =B @

9 MENSAGENS INFORMATIVAS +

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: érg&o do Solicitante: Data da Solicitagao: Numero da PCDP:
Maria Angelica Souza Ministério do Planejamento, Orcamento € 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: Posigcao da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico Macional Clique aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamenios:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curse ministrado por escola de Detalhes da PCDP:
Nao governo: Clique agui
MNao

Descrigao do Motivo da Viagem:

Maotivo
5 — Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Pericdo Transporte Transito MICio €o fra .a _D' e0e
evento ou missao Passagem
Belo Horizont . A Cl - .
=lo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 | Aeree (Classe Nao 30/05/2013 14:00 Sim
(MG) Econémica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >> ] .3
. Rets Belo Horizont: A cl .
Brasilia (DF) Ll S R R 31/05/2013 éreo (Classe Nao Sim
(MG) Economica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
Observacoes/Justificativa:
| ANEX0S || EMCAMINHAR || VOLTAR | Devolver PCDP: ||

Solugdgo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > CADASTRO - Figura 3

Observagao:1) O solicitante de passagem deve verificar a cotagcdo de pregcos das
agéncias contratadas, comparando-os com os praticados no mercado, para a indicagao
da reserva, considerando o horario e o periodo da participacdo do servidor no evento, o
tempo de traslado, e a otimizagdo do trabalho, preferencialmente, utilizando os
parametros definidos pela Portaria 505/2009, Art. 1° — MP.

2) Nessa etapa do processo deve-se anexar a cotacdo de passagens fornecida pela

Agéncia de viagem.



O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos:

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

1.5 — Informar a “Data/Hora” e “Local de Desembarque” do Destino,

1.6 — Informar o “Cédigo da Reserva”,

1.7 — Informar o “Tipo de Bilhete”,

1.8 — Informar o “N° Voo”,

1.9 — Informar a “Companhia Selecionada’,

1.10 — Informar o valor da “Tarifa (R$)”,

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

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

1.13 — Informar a “Companhia de menor tarifa”,

1.14 — Informar o valor da “Tarifa (R$)”,

1.15 — Informar a “Companhia de maior tarifa”,

1.16 — Informar o valor da “Tarifa (R$)’,

1.17 — Informar a “Agéncia de Viagem”, caso o Orgao trabalhe com mais de
uma agéncia devera ser selecionada aquela responsavel pelo emissao do
bilhete, seja aéreo, rodoviario ou maritimo.

1.18 — Informar o “Projeto/Atividade”,

1.19 — Informar o “Empenho”,

1.20 — Apd6s o preenchimento dos campos, clicar em “CONFIRMAR?”,

conforme figura 4.

Observacao: 1) 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.

2) As aquisicdes dos bilhetes de passagens por meio da agéncia de viagem ou
diretamente das companhias aéreas credenciadas que abragem os parametros definidos

pela Portaria 505/2009 MP, devem ser claramente justificadas.



Inicio do trabalho, Recebe

Origem Destino Periodo Transporte Transito .
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 | Aereo (Classe N3o 30/05/2013 14:00 Sim
(MG} Econcmica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
o Retorno para Belo Horizonte Aéreo (Classe -
B lia (DF 31/05/2013 s N == Si
rasilia (DF) (MG) /05 Econcmica) =0 m
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
DADOS DA RESERVA
Origem: Data/Hora:* 1 . 4 Local de Embarque:
Belo Horizonte (MG) 30/05/2013 g
Destino: Data/Hora:* 1 . 5 Local de Desembarque:
Brasilia (DF) Iﬁ
&
Cédigo da Reserva: 1.6 Tipo de Bilhete:* 1.7 No. Voo:* 1.8
Bilhete Eletrénico j
Companhia selecionada:* 1.9 Tarifa (R$):* 1.10
|
Taxa de Embarque (R$):* 1.11 Taxa de Servigo (R$): 1.12
Companhia de menor tarifa:* 1 . 1 3 Tarifa (R$):* 1 - 1 4
El
Companhia de maior tarifa: * 1 . 1 5 Tarifa (R$):* 1 - 1 6
=
Agéncia de Viagem: 1.17
selecione j
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* 1.18 Empenho:* 1.19 Descricio/Favorecido:

-- selecione -- ﬂ j

1.20

Observagoes/Justificativa:

Devolver PCDP: id|

* Campos de preechimento obrigatorio.

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO — Figura 4




Preencher as informacdes acima para os demais trechos da PCDP.

1.21 — Clicar em “ENCAMINHAR”, conforme figura 5.

5 R Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Pericdo Transporte Transito fIEI0 €0 tra .a _D' =8e
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 AEFEE{ U.:Iasse Nao 30/05/2013 14:00 Sim
(MG) Econémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR  30/05/2013 07:00 30/05/2013 08:00 'Z\ ‘f»
) )
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
- Retorno para Belo Horizonte Aéreo (Classe _ .
Brasilia (DF) (MG) 31/05/2013 Tererra Nao Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
NE IDEIA 31/05/2013 18:00 31/05/2013 19:00 A
” " " 36
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
| ANEXDS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devoiver PCDP: =l

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 5

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

Clicar no botao “OK”.

Informacdo
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proxima(s) acdo(des) disponivel(is):
+ Emissdao de Bilhete

E possivel também cancelar a PCOP na opcao
SOLICITAC;ED -=> CAMNCELAR VIAGEM.




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 6.

1.22 - Informar a “Data/Hora” e “Local de Desembarque” do Destino

A [ emaReea | AR
\Itg“scnp Ano: 2014 ~| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...

Versdo 2.1.28

| SOLICITAGAO | CONSULTAS | RELATORIOS SCDP |

Vocé estd aqui: Solicitagdo > Reservar de Passagem »» CADASTRO | o Ga | =@ &~

= INFORMAGCOES DA VIAGEM

Solicitado por: 61'950 do Solicitante: Data da Solicitagao: Nimero da PCDP:
Maria Angelica Souza Ministério do Planejamento, Orgamento e 19/09/2014 001142714
Gestao

Nome do Proposio: Tipe de Proposto: Periodo da Viagem:

ALEXANDRE SILVA Colaborador Eventual 22/09/2014 a 26/09/2014
Motive da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:

Internacional - A Servico Internacional Clique agui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Clique aqui Clique aqui Clique agui Clique aqui
Viagem em Grupo: Detalhes da PCDP:

Sim Clique aqui
Moeda: Tipo Missao: Natureza da Missao:

Dolar Missdo transitoria, com mudanca de sede: § 1°, art. 5% alinea c inciso  Inciso II, art. 3°, Lei n® 5.809/72, alinea c

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 e que possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

5 — Inicio do trabalh Recebe
Origem Destino Periocdo Transporte Transito 610 60 tra K _o,
evento ou missao Passagem

. . Aéreo (Classe _ .

Brasilia (DF) Paris (Franca) 22/09/2014 - 26/09/2014 . MNao 23/09/2014 08:00 Sim
Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
MNao 5L EMPRESA AEREA 22/09/2014 09:00 22/09/2014 23:00
AEROSUR
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
rfgrar 20,00 1,00 1,00
Paris Retorno para Brasilia Agreo (Classe _
26/09/2014 . N == Si

(Franca) (DF) /097, Econdmica) =0 m
Menhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
DADOS DA RESERVA

Origem: Data/Hora:* Local de Embarque:

s () 26/09/2014 i 08:00 Paris

Destino: Data/Hora:* ] 22 Local de Desembargue:

Retorno para Brasilia (DF)  [37/11,2014 i 09:00 Brasilia

Codigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:*

Bilhete Eletrénico j

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 6



Apés 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 7.

AEROTUR SERVICOS DE VIAGENS LTDA EPP [=] 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:* Descricao/Favorecido:* Empenho:
Projeto Teto por UGR El 201013000012014NEDOOOO4

Aviso x

e S Este trecho teve ao menos uma das datas

L Orcamentdrio
alteradas. Qual percentual de didrias deve +
--------------------------------------------- ser mantido? R R
Percentual:*
Justificativa para reserva com datas de o
50% [v]
Teste 0%
S0% CANCELAR
100%
Apds confirmar, ainda & possivel retornar a
PCDP para o solicitante para que ele faga um
ajuste.
CONFIRMAR | | VOLTAR | A

Observacoes/Justificativa:

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

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO — Figura 7

O sistema verificara se ndao ha pendéncias e informara que a viagem foi

encaminhada com sucesso.

Clicar no botao “OK”.

Informacdo
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proxima(s) agao(des) disponivel(is):
+ Emissao de Bilhete

E possivel també&m cancelar a PCDP na opcdo
SDLICITAC:ED -= CANCELAR VIAGEM.

10



Observacao: A emissédo dos bilhetes é realizada pela agéncia de viagem contratada, a

partir da autorizacdo do servidor formalmente designado. (Portaria 505/2009, Art. 1°,
Inciso V — MP).

O sistema também exibira na tela de Reserva de Passagem os seguintes botdes:
- “EDITAR RESERVA”,
- “EXCLUIR RESERVA’ e
- “‘REAPROVEITAR BILHETE".

1.23 — Para editar a reserva clicar no botdo “EDITAR RESERVA” conforme

figura 8.
Origem Destino Periodo Transporte Transito [Tl trab.al h_D' JEIEiE
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 Aereoﬂ ((,:Iasse Nao 30/05/2013 14:00 Sim
(MG) Econémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AERCSUR  30/05/2013 07:00 30/05/2013 08:00 @
pi] +
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 1 23
500,00 100,00 0,00
o Ret: Belo Hori t Ag Cl .
Brasilia (DF) L R D AT 31/05/2013 ereo (Classe N&o Sim
(MG) Econdémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/05/2013 18:00 31/05/2013 19:00 L?\ 4
i (¢
Codige Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
| ANEXDS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devolver PCDP: j
Solugdgo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 8

Sera exibida a tela com os dados que poderao ser alterados. Conforme figura 9

Apos a alteragao dos dados clicar no botado “CONFIRMAR”.

11



\@ 'SCDP

! versso1.15.14

Ano: | 2013 ~| MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ..

‘ SOLICITAGAO ‘

| CONSULTAS ‘ RELATORIOS ‘ GESTAQ ‘ scop

Vocé estd aqui: Solicitagio 3) Reservar de Passagem )» CADASTRO

@ MENSAGENS INFORMATIVAS

= INFORMACOES DA VIAGEM

« A escolha do voo deve priorizar percursos de menor duragdo, evitando-s

BRI o@ BDoxE

se trechos com escalas e conexdes.

Deserigio do Motive da Viagem:
servico

Solicitado por: Grgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nimero da PCDP:
Maria Angelica Souza Ministério do Planejamento, Orcamento e 29/05/2013 000213/13
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ALEXANDRE SILVA Convidado 30/05/2013 a 31/05/2013
Motivo da Viagem: Vviagem: Posigao da PCOP 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
Nao

Origem Destino Periodo Transporte Transito il vm. '_"' EcEe
evento ou missao passagem
Belo Hi 1 Aé Cl
© HOnzente | pig de Jancira (R1) 30/05/2013 - 31/05/2003 | Aere0 (Classe Nao 30/05/2013 14:00 sim
(MG) Econémica)
Bilhete Emitido: C Origem: Data/Hora Destino:
Nao SL EMPRESA AEREA 30/05/2013 07:00 30/05/2013 07:30
AEROSUR
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
TI00XX 25,00 1,00 2,00
Rio de Janeiro | Retorno para Belo Aéreo (Classe _
31/05/2013 N. - Si

(R) Horizonte (MG) ek Econémica) ‘ = ‘ ‘ "
Bilhete Emitido: c Origem: Data/Hora Destino:
Nao Ideia 31/05/2013 12:00 31/05/2013 13:00
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
0000 20,00 1,00 1,00
DADOS DA RESERVA

Origem: Data/Hora:* Local de Embarque:

EEnbmErR T 30/05/2013 ] 07:00 Belo Horizante

Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:

Rio de Janeiro (RJ) 31/05/2013 = 0730 Rio de Janeiro

Projeto Teste

Passagem - Custeio / SLTI

[ Mostrar Saldes dos Empenhos

Codigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:*
730000¢ Bilhete Eletranico x| 252
Companhia selecionada:* Tarifa (R$):*

SL EMPRESA AEREA AEROSUR 25,00

Taxa de Embarque (R$):* Taxa de Servico (RS):

1,00/ 2,00/

Taxa de servico (a ser descontado do Teto de passagens): 3,00

Companhia de menor tarifa:* Tarifa (R$):*

SLEMPRESA AEREA AEROSUR 25,00

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

AERO SUR 2.222,22

Agéncia de Viagem:

Ideias |

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade:* Descrigio/Favorecido:* Empenho:

201013000012014NE00D0DS

1

Mestrar Limite Orcamentario

Observacdes/Justificativa:

Devolver PCDP:

* Campos de preechimento obrigatdrio.

Solugao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 9

12



O sistema retornara para a tela anterior. Conforme figura 6 na pagina 9.

1.24 — Para excluir uma reserva de passagem clicar no botdo “EXCLUIR
RESERVA”, conforme figura 10.

Origem Destino Periodo Transporte Transito JLeidl trat‘.!alh_c, HECCHS
evento ou missao Passagem
Belo Horizont: . LT Cl - .
elo Horizente Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 | ~ree (Classe N30 30/05/2013 14:00 sim
(MG} Econémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR  30/05/2013 07:00 30/05/2013 08:00 lZ‘ f»
i )
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 1.24
--- 500,00 100,00 0,00
. Retorno para Belo Horizonte Aéreo (Classe -
B lia (DF 31/05/2013 B N Si
rasilia (DF) (MG) f05/ Econdmica) =0 m
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/05/2013 18:00 31/05/2013 19:00 @
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observagoes/Justificativa:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devolver PCDP: j
Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO — Figura 10

O sistema exibira a mensagem de confirmacgao.

Clicar no botao “Sim”. Conforme figura 11.

Reserva de Passagem ®

Deseig realmente remover esta reserva?

SIM NAD

P
Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO — Figurai1.

13



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

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.

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

12.

Origem
Belo Horizonte

(MG)

Nao

Brasilia (DF)

Bilhete Emitido:

Codigo Reserva:

Destino

Brasilia (DF)

Companhia:

5L COMPANHIA AEREA AEROSUR

Tarifa Praticada:

500,00

Retorno para Belo Horizonte

(MG)
Bilhete Emitido: Companhia:
Nao IDEIA
Cadigo Reserva: Tarifa Praticada:
500,00
Observacoes/Justificativa:

| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Periodo

30/05/2013 - 31/05/2013

Data/Hora Origem:
30/05/2013 07:00

Taxa Embarque:
100,00

31/05/2013

Data/Hora Origem:
31/05/2013 18:00

Taxa Embarque:
100,00

P Inicio do trabalho, Recebe
Transporte Transito -
evento ou missao Passagem
kerec{ ((.:Iasse Nao 30/05/2013 14:00 Sim
Econdmica)
Data/Hora Destino:
30/05/2013 08:00 A
ZIEY
Taxa Servigo: 1 2 5
0,00
Ag Cl
ereon(. aese Nao Sim
Econdmica)
Data/Hora Destino:
31/05/2013 19:00 A
()
Taxa Servigo:
0,00
Devolver PCDP: =l

Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Observacao: O bilhete com status de nao utilizado podera ser reaproveitado desde que

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 12

seja para o mesmo roteiro e CPF e que ainda nao tenha sido objeto de reembolso.
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1.26 — Selecione a linha na tabela para selecionar o bilhete a reaproveitar,

conforme figura 13.

1.27 — Clique em “CONFIRMAR”.

Ao confirmar o bilhete que sera reaproveitado o usuario tera que providenciar a

remarcacgao ajustando-o a condigao da viagem.

Reaproveitar Bilhete

BILHETES INUTILIFADOS

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

Mimero do = Codigo de % Cidade de Origem % Cidade de Destino %
Bilhete Reserva (Data Hora) (Data Hora)

580 Paulo Belo Horizonte
1.26 240513
(24/05/2013 08:00) (24,/05/2013 10:00)

COMFIRMAR VOLTAR

s
Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 13

1.28 — Clique em “ENCAMINHAR”, conforme figura 14.
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5 - Inicio do trabalh Receb:
Origem Destino Pericdo Transporte Transito fIielo o tra .a _D' e8e
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 A'ereci (t.:lasse Nao 30/05/2013 14:00 Sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR  30/05/2013 07:00 30/05/2013 08:00 I 'f»
i )
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
- 500,00 100,00 0,00
.. Retorno para Belo Horizonte Agreo (Classe _ )
Brasilia (DF) (MG) 31/05/2013 Terrre] Nao Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/05/2013 18:00 31/05/2013 19:00
Cadigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
| ANEXDS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devolver PCDP: =l
1.28
Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagédo > Reserva Passagem > CADASTRO — Figura 14

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

Apds a mensagem de confirmacgéo clicar no botdo “OK” para continuar.

Informacdo
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proxima(s) acao(des) disponivel(is):
# Emissdo de Bilhete

E possivel também cancelar a PCDP na opgao
SDI_ICITP.Cﬁ.D -> CANMCELAR VIAGEM.
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Remarcar de Passagem

2 — Remarcagao de Passagem

Apds emissdo dos Bilhetes o sistema permitira a “REMARCAGCAO DA RESERVA®.

2.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITACAO” >

‘Passagem” > “Reserva Passagem”, conforme figura 15.

P
\J 'scop

| Joana Reserva | SAIR

Ano: 2013 [§| Orgdo: MP - Ministério de Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAD | CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP

Passagem

»
‘Reserva Passagem

2.1

Ol oxE 6

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem - Figura 15

2.2 — Selecionar a PCDP, conforme figura 16.

@ 'SCDP

| Joana Reserva SAIR

Ano: 2013 [F| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAO | CONSULTAS

RELATORIOS

SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo )» Reserva de Passagem ) LISTA

SELECAO DE PCDPS

Namero da PCDP:

PESQUISAR

Nome do Proposto
ALEXANDRE SILvA
ALEXANDRE SILvA
ALEXANDRE SILvVA
ALINE COSTA
ALEXANDRE SILvA
LEOMARDO CUNHA
MARIA ANGELICA SOUZA

VERA MARCIA LOPES

i

Nome do Proposto:

PCDP ¢
000211/13-2C
000221/13
000187/13
000165/13 |7
000209/13
000207/13
000243/13 2.2

000230/13

Bl ox® e

Orgao Solicitante % Data de Inicio da Viagem % Observacdo

MP 09/05/2013

MP 22/05/2013

MP 02/01/2013

MP 29/04/2013

Mp 07/05/2013

Mp 02/01/2013

MP 30/05/2013

MP 19/05/2013 Emissac Rejeitada pela Agéncia

10 =

Solugge SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > LISTA — Figura 16
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2.3 — Clicar em “REMARCAR?”, conforme figura 17.

Origem

Belo Horizonte
(MG)

Bilhete Emitido:
Nao

Codigo Reserva:

Belo Horizonte [MG) Brasilia (DF)
Bilhete Emitido: Companhia:

Sim SL EMPRESA AEREA AERCSUR
Codigo Reserva: Tarifa Praticada:
500,00

Reti Belo Horizont
Brasilia (DF) (MGo;no para Belo Horizonte
Bilhete Emitido: Companhia:

Sim IDEIA
Codigo Reserva: Tarifa Praticada:
500,00

Observacoes/Justificativa:

Destino

Brasilia (DF)

5L COMPANHIA AEREA AERCSUR

Companhia:

Tarifa Praticada:
500,00

| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Periodo

30/05/2013 - 31/05/2013

Data/Hora Origem:
30/05/2013 07:00

Taxa Embarque:
100,00

30/05/2013 - 30/05/2013

Data/Hora Origem:
30/05/2013 - 07:00

Taxa Embarque:
100,00

30/05/2013

Data/Hora Origem:
31/05/2013 18:00

Taxa Embarque:
100,00

P Inicio do trabalho, Recebe
Transporte Transito L
evento ou missao Passagem

AEFEE{ ((.:Iasse Nao 30/05/2013 14:00 Sim
Econémica)

Data/Hora Destino:

30/05/2013 08:00 @

pi]

Taxa Servigo:

0,00
Aereo.. ((.:Iasse Nao 30/05/2013 - 07:00 5im
Econémica)

Data/Hora Destino:

30/05/2013 08:00

Taxa Servigo: 2.3

0,00
Al

Ereo. ((;Iasse Nao Sim

Econémica)

Data/Hora Destino:

31/05/2013 19:00

Taxa Servigo:

0,00

Devolver PCDP: j

Solugdgo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > CADASTRO - Figura 17

O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos:

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

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

2.6 — Se necessario, informar para “Nao encaminhar para a agéncia de

viagem”,

2.7 — Informar o “Cédigo da Reserva’,

2.8 — Informar o “N° Voo’,

2.9 — Informar o valor da “Tarifa (R$)”,

2.10 - Informar o valor da “Taxa de Embarque (R$)",

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

2.12 - Informar o “Projeto/Atividade”,

18




2.13 — Informar o “Empenho’,

2.14 — Informar a “Justificativa’,

2.15 — Clicar em “CONFIRMAR”, conforme figura 18.

DADOS DA RESERVA

Origem: Data/Hora:* 2 .4 Local de Embarque:
Belo Horizonteltig) 30/05/2013 07:00 Confins
Destino: Data/Hora:* 2 .5 Local de Desembarque:
Brasilia (DF) 30/05/2013 i 08:00 Aerop. Intern. de Brasilia
2.6 Nio encaminhar para a agéncia de viagem.
Codigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:* 2 _8
2.7 | 240513M
Companhia selecionada:* Tarifa (R$):* 2 _g
= 500,00
Taxa de Embarque (R$):* Taxa de Servigo (R$):
2.10 2.11
100,00
Agéncia de Viagem:
=
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
2 12 Projeto/Atividade:* Empenho:* 2 13 Descrigao/Favorecido:
- P; Naci is 1/ MP
Projeto Teste | 201013000012013NE000005 5 EEETEE TR
Meostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario
2 14 Justificativa para de barque com de 3hs de antecedéncia do inicio do evento ou missao:*

Justificativa de antecedéncia

| CONFIRMAR || VOLTAR |

Observacoes/Justificativa:

Devolver PCDP: j

* Campos de preechimento cbrigatdrio.

Solugae SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem>CADASTRO - Figura 18
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Observacgao:

1) A remarcacéao de bilhetes, apenas para a mesma companhia de transporte, no SCDP, é
possivel para trechos de mesma origem e destino. Nao é possivel a mudancga do itinerario
do bilhete.

2) A remarcagdo 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 viagem” 2.6, ndo deve ter os dados
relativos a valores alterados. Os dados data, hora, voo e reserva sao informados para
ajustar a viagem ao que foi realizado. O valor deve ser informado no campo “Restitui¢cao”,
na fase da prestacdo de contas o qual sera devolvido ao proposto por meio do préprio
SCDP.

3) 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 portaria 505/2009 MP devem ser claramente justificadas.

Novo Bilhete

3 — Emitir novo bilhete

Apos emissdo dos Bilhetes o sistema permitira a também a solicitacdo de um
“‘“NOVO BILHETE".

3.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcdo “SOLICITAGAO” >

‘Passagem” > “Reserva Passagem”, conforme figura 19.

Sl 4 | Joana Reserva | SAIR
ap
\_, SCD P Ano: 2013 ;I rjrgéo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAD | CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP

Passagem

\3.1 Bl oS

3
‘Reser\.ra Passagem

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem - Figura 19

3.2 — Selecionar a PCDP, conforme figura 20.
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'SCDP

Ano: | 2013 [7| Orgdo: MP- ério do Pla

SOLICITAGAO | CONSULTAS

Vocé esta aqui: Solicitagdo )» Reserva de Passagem ) LISTA

SELEGAO DE PCDPS

Nimero da PCDP:

Nome do Proposto:

L TR R

Nome do Proposto ] PCDP ] Orgao Solicitante $ Data de Inicio da Viagem % Observacao
ALEXANDRE SILVA 000211/13-2C MP 09/05/2013
ALEXANDRE SILVA 000221713 MP 22/05/2013
ALEXANDRE SILvA 000187/13 MP 02/01/2013
ALINE COSTA 000165/13 5 MP 29/04/2013
ALEXANDRE SILVA 000209/13 MP 07/05/2013
LEONARDO CUNHA 000207/13 MP 02/01/2013
MARIA ANGELICA SOUZA 000243/13 3.2 | MP 30/05/2013
VERA MARCIA LOPES 000230/13 MP 19/05/2013 Emissao Rejeitada pela Agéncia

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > LISTA — Figura 20

3.3 — Clicar em “Solicitar Novo Bilhete”, conforme figura 21

. . N - Inicio do trabalho, Recebe
Orig Destin Period. Tr porte Tr ito
= ° ° == rans! evento ou missao Passagem
Belo Horizonte o R Aéreo (Classe - X .
povess Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 Econémica) Nao 30/05/2013 14:00 Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nio 5L COMPAMHIA AEREA AEROSUR 30/05/2013 07:00 30/05/2013 08:00 @
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
" . Aéreo (Classe . .
Belo Horizante (MG)| Brasilia (DF) 30/05/2013 - 30/05/2013 p Nao 30/05/2013 - 07:00 Sim
Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim 5L EMPRESA AEREA AEROSUR 30/05/2013 - 07:00 30/05/2013 08:00
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Ret: Belo Horizont: Aé Cl
Brasilia (DF) orno para Belo Rorizonte 30/05/2013 reo (Classe Nzo Sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim IDEIA 3170572013 18:00 317052013 19:00
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devolver PCDP: .

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem >CADASTRO — Figura 21
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O sistema exibira a mensagem conforme figura 22.

Solicitacdo de Novo Bilhete

| Deseja continuar com a solicitac@o de novo bilhete?

i I| SIM, VIA AGENCIA l NAD |

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > CADASTRO - Figura 22

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 4 na pagina 7 deste Manual.

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

Apds a mensagem de confirmacéo clicar no botdo “OK” para continuar.

Informacao
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proxima(s) acado(des) disponivel(is):
* Emissao de Bilhete

Observagoes:

1) Quando um novo bilhete é solicitado para uma PCDP, o bilhete anteriormente emitido

fica como nao utilizado, devendo ser solicitado o seu crédito junto a agéncia de viagem,
por meio do mdédulo Reembolso.

2) As viagens para o exterior sdo calculadas em dolar norte-americano. Portanto, o preco
dos bilhetes devem ser inseridos nessa moeda.
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