Prezados Usuarios,

As orienta¢Oes que constam deste documento referem-se as funcionalidades PCDP Grupo
e Cancelar Bilhete, implantadas no SCDP em 22/11/2016. A PCDP Grupo é importante oportunidade
de negdcio para a compra de passagens para mais de 9 (nove) pessoas no mesmo Voo,
possibilitando substancial economia para a administragdo publica. Em relagdo a funcionalidade
“Cancelar Bilhete”, as alteragdes sdao necessarias em razao do desenvolvimento da funcionalidade
de remarcacdo de bilhetes adquiridos na Compra Direta, que serd implantada futuramente. E o
procedimento inicial, item que constitui o escopo da remarcacdao, que anula o mecanismo de
cancelamento automatico em diversas a¢Oes praticadas pelo usudrio.

CANCELAMENTO DE BILHETE

O método de cancelamento de bilhete foi alterado para atender a remarcacdo de bilhetes
na Compra Direta, que esta sob demanda para desenvolvimento e implanta¢do. O cancelamento
de bilhete, por isso, ndo mais serda automatico, depende da ag¢do direta do usudrio. Com essa
alteracdo o bilhete ndo sera cancelado, mas colocado na situagdo “Ndo Utilizado”, o que possibilita
0 reaproveitamento em outras viagens do mesmo Proposto ou, no momento adequado, a
solicitacdo de reembolso. A lista de bilhetes “Nao Utilizado” pode ser obtida na funcionalidade
Relatérios > Bilhetes de passagens > Situacao do Bilhete > N3do Utilizado. Assim, a partir da
implantacdo, para cancelar o bilhete e solicitar o reembolso na Compra Direta é preciso acessar a
funcionalidade “Cancelar Bilhete” para proceder com a acgao.

E imprescindivel esclarecer que a inclusdo do bilhete na funcionalidade “Cancelar Bilhete”
resulta sempre de uma acgdo realizada na PCDP, cujo resultado é a mudanca da situa¢do do bilhete
para “Nao Utilizado” — exclusdo da compra de passagem, aquisicdo de novo bilhete, cancelamento
de viagem, viagem ndo aprovada, viagem nao realizada, sao exemplos. Ou seja, um bilhete que se
pretende cancelar deve ser submetido ao procedimento que altere a sua situacao para nao “Nao
Utilizado” na respectiva PCDP, para que seja disponibilizado na funcionalidade “Cancelar Bilhete”.

O Solicitante de Passagem é o perfil com atribuicdo de realizar o procedimento para o
cancelamento de bilhetes. Para isso, deve acessar a funcionalidade “Solicitacdo > Passagem >
Cancelar Bilhete”. O cancelamento é realizado bilhete a bilhete, mediante a inclusdo da justificativa
de seu cancelamento. E importante esclarecer que ao confirmar o botdo “CANCELAR BILHETE”, o
SCDP procederda a agdo de cancelamento, seguida da solicitacdo de reembolso, excluindo
definitivamente a possibilidade de remarcacao do bilhete selecionado.

A solicitacdo de cancelamento de bilhete, em regra, acontece de forma positiva,
efetivamente é cancelado na companhia aérea. Entretanto, pode acontecer falha que comprometa
a realizacdo dessa rotina automatizada, qualquer que seja a sua origem. Nesse caso, o SCDP
identificard o bilhete, na funcionalidade “Cancelar Bilhete”, com a situagdo “Pendente”. O bilhete
“Pendente” de cancelamento, para que tenha o cancelamento efetivado, carece da atuagdo do
usudrio junto a companhia aérea emitente do bilhete, por e-mail ou telefone, para a conclusdo do
procedimento e a solicitagdo do reembolso. Realizado o procedimento junto a companhia aérea, o
Solicitante de Passagem deve registrar manualmente o cancelamento em definitivo do bilhete no

»

SCDP. Para isso, utilizar a funcionalidade “Cancelar Bilhete”, icone =

Resolvida a situacdo de cancelamento pendente, o SCDP transfere o bilhete para
reembolso, disponivel na funcionalidade Faturamento > Reembolso > Compra Direta, na situagdo
“Pendente de Solu¢do”. Considerando que no contato com a companhia aérea foi realizado tanto
o cancelamento, quanto a solicitacdo de reembolso, de posse do valor do crédito a ser devolvido,
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o Administrador de Reembolso deve alterar a situacao do reembolso para “Aceito pela Companhia
Aérea”.

PCDP GRUPO

A funcionalidade PCDP Grupo foi criada para possibilitar que as instituicdes que utilizam o
SCDP aproveitem a oportunidade de negdcio oferecida pelas companhias aéreas de aquisi¢cao de
bilhetes para deslocamento de grupo de mais de 9 (nove) pessoas no mesmo voo, possibilitando
ndo somente a reducdo de gastos para a administracdo publica, mas também o melhor
gerenciamento de todo apoio logistico para atender os grandes eventos.

Apesar da compra ndo ser realizada de forma automatizada, mesmo porque a aquisicao de
passagens em grupo nao utiliza esse recurso de sistema, precisa do contato por e-mail ou telefone
com a companhia aérea para a pesquisa do melhor preco, a funcionalidade registra o procedimento
sem a intermediacdo da agéncia de turismo e efetua o pagamento com o Cartdo de Pagamento do
Governo Federal (CPGF). Sob a luz da Instrugdo Normativa SLTI/MP N¢ 3, de 2015, enquadra-se na
forma de aquisicdo de bilhetes Compra Direta, a qual, dada as especificidades do modelo de
negocio, ocorre de maneira ndo automatizada.

A PCDP Grupo serve para a aquisicao de bilhete de passagem nos afastamentos de mais de
9 (nove) pessoas no mesmo voo, ndo obrigatoriamente para o mesmo evento. Ou seja, nao é
utilizada para a autorizacdo do afastamento do Proposto, pagamento de didria, adicional de
deslocamento, motivo de viagem, prestacdo de contas e demais requisitos do processo, cujos
procedimentos sao realizados em outra PCDP Individual, que deve ser vinculada a respectiva PCDP
Grupo para o uso da passagem nesta adquirida.

Sdo as seguintes caracteristicas gerais da funcionalidade PCDP Grupo implantada no SCDP:

1) Com aimplanta¢do da PCDP Grupo, foram criados dois tipos de processos no SCDP, assim
identificados:

- PCDP Individual: é utilizada para autorizar o afastamento a servico, pagamento das
indenizagdes com didrias, compra de passagem individual e prestacdo de contas dos atos
realizados pelo Proposto da viagem. Ela também é necessdria para que esses
procedimentos sejam realizados quando a aquisicdo da passagem acontece por meio da
PCDP Grupo;

- PCDP Grupo: é utilizada para autorizar a compra de passagens nos processos de
afastamentos de mais de 9 (nove) pessoas no mesmo voo.

2) A PCDP Grupo é utilizada para deslocamento de mais de 9 (nove) pessoas com trecho de
mesma origem e destino, mesmo dia, mesma hora, mesmo voo, ndo necessariamente o
mesmo motivo de viagem;

3) Para usar essa modalidade de aquisicdo de passagem aérea a instituicdo deve entrar em
contato com a companhia aérea, conforme meio de comunicac¢do definido por cada uma,
para realizar a pesquisa de precos e a escolha do voo. Esse procedimento varia de
companhia aérea, que possui regras proprias e devem ser apreendidas pelo Solicitante de
Passagem para a execug¢do da compra;

4) A funcionalidade implantada tem como requisitos a Compra Direta, sem a intermediac¢ado
da agéncia de turismo, ndo automatizada, e o uso do CPGF para o pagamento da fatura;

5) As caracteristicas legais da PCDP Grupo, apenas para a compra de passagem, determinam
as aprovacdes da Autoridade Superior, para os casos de aquisicGes com menos de 10 (dez)
dias, e do Ordenador de Despesas, para os demais requisitos do processo. As outras
aprovacgoes relacionadas ao afastamento serao realizadas na PCDP Individual;

25/11/2016 2de5



6)

7)

Considerando que a PCDP Grupo destina-se a compra de passagens, o seu cadastro é
iniciado pelo Solicitante de Passagem, que insere os dados do voo escolhido em
procedimento previamente realizado por e-mail ou telefone. As cotacgdes realizadas para a
escolha do voo que atende ao afastamento a servico, com base nos parametros legais,
devem ser anexadas ao processo no SCDP;

A prestacdo de contas da PCDP Grupo deve ser realizada ao completar o nimero de
vinculagGes das PCDPs Individuais, conforme o nimero de pessoas estabelecidas para o
grupo. Se utilizado por apenas parte dessas pessoas que compdem o grupo, o SCDP realiza
o pedido de reembolso do valor remanescente nado utilizado, possibilitando que a prestacao
de contas da PCDP Grupo também seja realizada. A responsabilidade de aprovacdo da
prestacdo de contas da PCDP Grupo é do Ordenador de Despesas.

Sdo as seguintes caracteristicas operacionais da PCDP Grupo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

O Solicitante de Passagem inicia a PCDP Grupo na funcionalidade Solicitacdo > Passagem >
Reservar Passagem > PCDP Grupo > Nova;

E importante a identificagdo adequada da PCDP Grupo pelo Solicitante de Passagem, para
facilitar a vinculagdo da PCDP Individual, bem como pela possivel necessidade de mais de
uma PCDP Grupo para atender o mesmo evento;

O Solicitante de Passagem, com as informag&es do voo ja confirmados com a companhia
aérea, observados os requisitos legais para a escolha da melhor tarifa, deve inserir os dados
solicitados pelo SCDP, cuidando particularmente do quadro “TARIFA SELECIONADA”, que
contém novos itens da reserva de passagem, proprios da PCDP Grupo. O anexo do tipo
“Cotacdo de Passagem”, referente a pesquisa de preco junto as companhias aéreas, é
obrigatério;

Encaminhar a PCDP Grupo para as aprovacgoes, restritas a Autoridade Superior, se a
passagem foi adquirida com menos de 10 (dez) dias, e ao Ordenador de Despesas, para os
casos afetos a sua competéncia. Para esses aprovadores, o SCDP separa em quadros
diferentes as PCDPs Individual e as PCDPs Grupo. O procedimento de aprovag¢do continua
0 mesmo;

A funcionalidade PCDP Grupo utiliza o CPGF para o pagamento da compra de passagem. O
SCDP, por padrdao, apresenta o Cartdo de Pagamento habilitado para a unidade
administrativa que criou o processo. A evolugdo proporcionada neste quesito é a
possibilidade que o Ordenador de Despesas proceda com a alteracao do Cartao selecionado
pelo SCDP, se necessario;

Apds a aprovacdo do Ordenador de Despesas, a PCDP Grupo fica disponivel para a emissao
e prestacdo de contas, cujo acesso é realizado pelo Solicitante de Passagem na
funcionalidade Solicitagdo > Passagem > Emissdes > PCDP Grupo. Nesse momento, a
emissdo do bilhete na companhia aérea ja foi efetivada, o Solicitante de Passagem ja possui
os “DADOS DA EMISSAO” - Cédigo de Autorizacio do CPGF e Numero do
Bilhete/Localizador — para que sejam inseridos. E importante saber:

- Taxa de Embarque Incluida?: Esse campo deve ser marcado quando as taxas de embarque
forem pagas no mesmo Cddigo de Autorizagdo que realizou o pagamento da tarifa;

- Nimero de Bilhete Individual?: A compra do bilhete pode ser realizada em um ou mais
de um bilhete/localizador. Esse campo deve ser marcado quando a operacdo de compra
utiliza mais de um bilhete/localizador, o qual sera informado na PCDP Individual vinculada.
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7) O Solicitante de Passagem DEVE conferir CUIDADOSAMENTE os “DADOS DA EMISSAQ”
antes de concluir o procedimento de emissdo. Depois de realizada, ndo é possivel a sua
alteracao;

8) Emitido o bilhete da PCDP Grupo, deve-se aguardar a criagdo da PCDP Individual pelo
Solicitante de Viagem, para que seja a ela vinculada. A vinculac¢do é atribuicdo do Solicitante
de Passagem, na Reserva de Passagem, realizada por trecho, validado pelo SCDP,
considerando a origem/destino, data/hora do voo e data/hora do evento. Coincidindo os
requisitos, a vinculagao é efetivada e deve ser confirmada pelo Solicitante de Passagem na
etapa “Emissdes > PCDP Grupo”, para que a PCDP Individual seja encaminhada para as
aprovagoes;

9) Concluida a vinculacdo da PCDP Grupo, total ou parcial, o Solicitante de Passagem deve
anexar os documentos necessarios a fundamentagdo e transparéncia do processo,
tornando-a apta para a prestagao de contas. Para que isso seja feito, deve-se clicar no botdo
“Finalizar”. Se toda a vinculacgdo é realizada, a PCDP Grupo estd de acordo com o planejado,
resta prestar contas. Se a vinculacdo se da em parte, em desacordo com o planejado,
devidamente justificado, ao finalizar a emissao o SCDP disponibiliza o valor ndo utilizado
como “Reembolso Pendente de Solugdo”, para que seja resolvido pelo Administrador de
Reembolso. Para “FINALIZAR” a emissao da PCDP Grupo o Solicitante de Passagem DEVE
ter a CERTEZA que as vinculacdes foram completadas. Realizado o procedimento, ndo é
possivel a alteragao;

10) A aprovacdo da prestacdo de contas da PCDP Grupo é atribuicdo do Ordenador de
Despesas. O SCDP exibe para ele, no quadro respectivo, a situacao da aprovacao: Cadastro
ou Prestacdo de Contas. Mesmo que a vinculagdo seja parcial, devidamente justificado,
considerando que o valor ndo utilizado é passivel de reembolso, conforme regras da
compra, o Ordenador de Despesas pode aprovar a prestacdao de contas.

11) Com relagdo a PCDP Individual, com a implantagcdo da PCDP Grupo, na Solicitagcdo >
Cadastra/Altera Viagem, no Roteiro da PCDP, o campo “Passagem” possui as seguintes
opgoes:

- Individual: utilizada quando a compra da passagem ¢é realizada na prépria PCDP, pela
Compra Direta automatizada ou pelo Agenciamento;

- Grupo: utilizada quando a compra de passagem nao é realizada na prépria PCDP, sera por
meio de uma PCDP Grupo. Nesse caso ndo havera a vinculacdo do empenho de passagem,
o qual sera selecionado na PCDP Grupo;

- Sem Passagem: utilizada quando a passagem ndo serd adquirida pelo SCDP, devidamente
justificada.

12) A PCDP Individual na qual foi realizada a op¢do de compra de passagem “Grupo”, deve fazer
a respectiva vinculag¢do a PCDP Grupo na funcionalidade “Solicitacdo > Passagem > Reservar
Passagem > PCDP”. O quadro de “PCDPs” exibe para o Solicitante de Passagem a forma de
aquisicdo da passagem, o qual pode ser alterado (Grupo para Individual e vice-versa). Para
a op¢ao Grupo, deve-se clicar em “Selecionar PCDP Grupo” para que o SCDP disponibilize
aquela(s) que atenda(m) ao trecho cadastrado. O Solicitante de Passagem deve selecionar
a PCDP Grupo correspondente e “CONFIRMAR”. Se nao for exibida uma PCDP Grupo, o
usudrio deve aguardar a emissdo correspondente ou alterar a op¢do de compra de
passagem para Individual;

13) A alteracdo da opcdo de compra de passagem pelo Solicitante de Passagem é realizada ao
clicar sobre a respectiva opcdo na PCDP Individual. Isso feito, sera aberta a janela para que
seja alterado o método de aquisi¢ao do bilhete.
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Gestao Central do SCDP
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