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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 0s
afastamentos a servico da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, no
pais ou exterior, utilizando o Sistema de Concesséao de Diarias e Passagem — SCDP.

Esse perfil deve ser atribuido a um servidor formalmente designado, no a&mbito de cada
unidade, de acordo com o disposto no regulamento de cada 6rgédo ou entidade. Cabe a esse
usuario verificar a cotacdo de precos das agéncias, comparando-as com 0s 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 necessério, deve remarcar, solicitar novo bilhete ou reaproveitar um
bilhete n&o 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 Il, essas modalidades de compra estdo assim definidas:
| - aquisicdo direta: aquisicdo de passagens aéreas pelos orgaos e entidades diretamente das
empresas de transporte aéreo regular, credenciadas pela Central de Compras e Contratagdes,
sem o intermédio de agéncia de turismo;

Il - agenciamento de viagens: servigos prestados por agéncia de turismo, compreendendo a
emissao, remarcacao, cancelamento e atividades afins, para aquisicdo 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, emissao, 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,
utiizando a Agéncia de Turismo naqueles trechos ndo atendidos pelas companhias aéreas
credenciadas.

A fim de melhorar o resultado do trabalho desse perfil € indicada a leitura da legislacéo
aplicada ao SCDP, especialmente a “Instrucdo Normativa n° 03", de 11 de fevereiro de 2015 e
alteracdes posteriores, e 0 Decreto n°® 71.733/1973. Com isso, n&o se exclui a necessidade da

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



Etapa de Reserva de Passagem
Consultar Passagens na Compra Direta

1.1 — Acessar 0 menu principal e clicar na opcdo “SOLICITACAO” > “Passagem” >
“Reserva Passagem ", conforme figura 1.

f"'/_-\ | - e kel 4
\@ ‘SCDP Ano: 12013 | Orgaor MP- Ministério do Pl , Or to ...

[saucrrlcin ] CONSULTAS | RELATORIOS | SCcDP |

Bl e=S 0
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Reserva Passagem |51_1

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem - Figura 1

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.

A R - |
\Itg“scnp Ano: 2015 ~| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...

WersSo 2.2.20

SOLICITAGAD | APROVACAO EXECUGAO PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP |

Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Passagem )} Reservar Passagem »» LISTAGEM 2@ @™
SELEC:&O DE PCDPS

Nimero da PCDP: '] .2 Nome do Proposto:

Total : 13
Nome do Proposto £ PCDP £ (')rgéo Solicitante £ Data de Inicio da Viagem £ Observagao
ADRIAND OLIVA 000012/15-1C MP 29/01/2015
ALEXANDRE SILVA 000009/15 MP 12/01/2015
ALEXANDRE SILVA 000019/15 SLTI 26/01/2015
ALEXANDRE SILVA 000033/15 MP 08/02/2015
GUSTAVO JUNIOR 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

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar PassagemPAGEM — Figura 2




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

Nome do Proposto: Tipo de Proposio: Periodo da Viagem:
AFONSO GUERRA Empregado Piblico 23/03/2015 a 27/03/2015
Motive da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP ne fluxe:
Macional - A Servico Macional Cligue aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamenios:
Cligque aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
N3o Governo: Clique aqui
Mao

Descrigao do Motive da Viagem:
teste

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 Periodo Transporte Transito Lo trat?alrin. fEiEis
evento ou missdo Passagem
Belo Hori t A Cl
Elo Herizonte | pia de Janeiro (R1) 23/03/2015 - 27/03/2015 | ~eree (Classe N3o 23/03/2015 12:00 Sim
(MG) Econdmica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
Rio de Janeiro Retorno para Belo Agreo (Classe _ .
27/03/2015 . Nao === Sim
(RI) Horizonte (MG) Hi); Econémica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
Observagoes/Justificativa:
Dewvolver PCDP:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | J
|

Menu oliSitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTR@ura 3

O sistema exibira a Informacao de Passageiros conforme figura 4.

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

1.6 — Clicar no box “ESTA ACOMPANHADO DE BEBE ?”, se for 0 caso;

1.7 — Clicar em OK.




Motive da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:

Nacional - A Servigo MNacional Clique aqui
Histerico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique agqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique aqui

Nao

Descricado do Motive da Viagem:
Treinamento.

Consultar passagens via Compra Direta ==
* A pesguisa 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 -— . - . . Inicio do trat?al I’ln, Recebe
_ evento ou missao Passagem
Informacao de Passageiros ®
Brasilia (DF) Rio de Janeiro (R]) 03,03/ == Sim
Tipo de Passageiro:
MNenhuma reserva para este trecho. Criar reserva - ;
i Adulto (acima de 12 anos)é:h 1.5
Rio de Janeiro ) - -
(RY) Cabo Frio (R1) 03/03/] Estd acompanhado de bebé? 1.6 03/03/2015 14:00 Nao
Cabo Frio (R1) Cabe Frio (RJ) 04/03/ CANCELAR 05/03/2015 14:00 Nao
Cabo Frio (R1) Rio de Janeiro (R1) 0e/03/ 1 '7_ z 4 == Nao
Rio de Janeiro Retorno para Brasilia Aéreo (Classe -
06/03/2015 L N N
(R1) (DF) /03/ Econdmica) =0 a0

Observagoes/Justificativa:

Devolver PCDP:
| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Soluggo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

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

Observacgao : Na primeira viagem do proposto com bilhetes adquiridos na Compra Direta, ao
clicar no botdo “OK”, o SCDP gravara os dados referentes ao Tipo de Passageiro e nas
“proximas viagens” ndo sera solicitada essa informacéo. Somente sera necessario informar se o

passageiro “Estd acompanhado de Bebé .

Apos clicar em OK, o sistema exibira a tela onde, na Selecao de Passagens o0 Solicitante

de Passagem podera:

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

1.9 — Paradas: Todas, 0 ou 1 parada, conforme figura 5.



- I = |
\ILg“SCDP Ano: 2015 | Orgdo: MP- Ministério do Planej , Org to ...

wersSo 2.2.20

| SOLICITACAD | APROVAGAOD EXECUGAOD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAOD | FATURAMENTO | sSCDP |

Vocé estd aqui: Reservar de Passagem }» Compra Direta 3> CONSULTA |@ 2| = @&

INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: érgio do Solicitante: Data da Solicitagdo: Nimero da PCDP:
“era Holanda Ministério do Planejamento, Orgamento e 03/02/2015 000052/15
Gestao
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
AFONSO GUERRA Empregado Plblico 23/03/2015 a 27/03/2015
Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:
MNacional - A Servico MNacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Cligque agui Clique agui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique agui
N3o

Descrigao do Motive da Viagem:
teste

SELEGCAO DE PASSAGENS

Belo Horizente (MG) / Rio de Janeire (RJ) Rio de Janeiro (RJ1) / Befo Horizonte (MG) Concluir

Data: ‘Companhia Direto 1 parada 2 ou mais paradas
23/03/2015
M 76,53 186,90
A 189,00
1.8 ordenar por: | yenor preco M 1.9 Paradas: Tqas R
VALOR: 76,53
Tarifa (R$): 76,53 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3381 Duragao: 1h02m Paradas: 0
] T Horario: 23/03/2015 18:55 - Tancredo Neves International (Confins International), 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 Veo: 3769 Duragao: 1h Paradas: 0
] e Hordrio: 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:r 3225* Duragao: 3h10m Paradas: 1
] ™™ Horério: 23/03/2015 16:56 - Tancredo Meves International (Confins International), Brasil
23/03/2015 20:06 - Santos Dumont (Aercporto), Brasil
* Este bilhete tem troca de voo. Cligue sobre o numero de "Paradas” para ver detalhes.

VALOR: 189,00

Tarifa (R$): 189,00 Taxa Embarque (R$): 23,37 Veo: 6150* Duracao: 6h22m Paradas: 1
] 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. Cligue sobre o numero de "Paradas" para ver detalhes.

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

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

Caso seja necessario, o Solicitante de Passagem podera obter informacdes sobre as

paradas de determinado vdo, conforme figura 6.



1.10 — Clicar no numero correspondente as paradas.

VALOR: 189,00

Tarifa (R$): 189,00 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 6150* Duracdao: 6h2Zm Paradas: 1
= Horario: 23/03/2015 09:36 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil 1.10
23/03/2015 15:58 - Santos Dumont (Aeroporta), Brasil
* Este bilhete tem troca de voo. Cligue sobre o ndmero de "Paradas" para ver detalhes.

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

O sistema exibird os Detalhes das Paradas. Clicar em “FECHAR™.

VALOR: 189,00

Tarif
& Hord Detalhes das Paradas x

#s: 1

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
23/03/2015 15:58 - Santos Dumont (Aeroporto), Brasil s 1

FECHAR

Tarif,

ks Hord

O sistema retornara para a Selecéo de Passagens, conforme figura 7.

Observacéao : Consideradas as regras estabelecidas para definicdo de voos (horario, duracéo,
escalas, conexdes e especialmente preco), selecionar a opcao correspondente. Cada trecho da

viagem é apresentado em uma aba distinta e a operacdo deve ser executada para cada um
deles.

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



= L T
\,Lg]scnp Ano: | 2015 ~| Orgdo: MP- ério do Pla o =

wVersdo 2.2.20

| SOLICITAGAO | APROVAGAO EXECUGAOD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | scDP |

Viocé estd aqui: Reservar de Passagem )» Compra Direta 3» CONSULTA | o & | = @~

INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: 6rg§o do Solicitante: Data da ca N, da PCDP:
“era Holanda Ministério do Planejamento, Orcamento e 03/02/2015 000052/15
Gestao
Nome do Proposio: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
AFONSO GUERRA Empregado Publico 23/03/2015 a 27/03/2015
Motivo da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:
Macional - A Servigo Macional 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

Descrigao do Motive da Viagem:
teste

SELECAQ DE PASSAGENS

Belo Horizonte (MG) / Rio de Janeiro (R1) | Rio de Janeiro (RJ) / Belo Horizonte (MG) || Concluir = 1.12

Data: Companhia Direto 1 parada 2 ou mais paradas
23/03/2015
™ 76,53 186,90
- 189,00
Ordenar por: | Menor preco 7| Paradas: Todas |
VALOR: 76,53
Tarifa (R$): 76,53 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3381 Duragao: 1h02m Paradas: 0
(i Hordrio: 23/03/2015 18:55 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil

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

VALOR: 86,33
Tarifa (R$): 86,33 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3769 Duragao: 1h Paradas: 0
[ Tem Horario: 23/03/2015 11:34 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil

23/03/2015 12:34 - Santos Dument (Aeroporto), Brasil

VALOR: 186,90

Tarifa (R$): 186,90 Taxa Embarque (R$): 23,37 Voo: 3225+% Duragdo: 3h10m  Parad: 1
(i Hordrio: 23/03/2015 16:56 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
23/03/2015 20:06 - Santos Dument (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+ Duragao: 6h22m Paradas: 1
"A. Hordrio: 23/03/2015 09:36 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
1 11 23/03/2015 15:58 - Santos Dument (Aeroporto), Brasil

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

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem >CONSULTA- Figura 7

O sistema exibira a tela, conforme figura 8.
1.13 — Complementar os dados do passageiro, exigido pela Companhia Aéreas “Data de

Nascimento " e “Sexo”;



1.14 — Clicar em “EFETUAR RESERVA”

SELECAO DE PASSAGENS
Belo Horizonte (MG) / Rio de Janeiro (RJ) Rio de Janeiro (RJ) / Belo Horizonte (MG) Concluir

BELO HORIZONTE (MG) / RIO DE JANEIRO (RJ1)

Data: Passagem selecionada

23/03/2015 Tarifa (R$): 189,00 Taxa Embarque (R$): 23 37 Taxa Servico (R$): 40,00 Voo: 5150+
Duracdo: 3h10m Hordrio: 23/03/2015 09:36 - Tancredo Neves International (Confins International), Brasil
Paradas: 1 23/03/2015 15:58 - Santos Dument (Aeroporto), Brasil

* Este bilhete tem treca de voo. Clique sobre o numere 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 Servico Total (R$):
189,00 23,37

40,00

DADOS DO PASSAGEIRO - ADULTO (ACIMA DE 12 ANOS)

Primeiro Nome: Nome do Meio: Ultimo Nome:
AFONSO DE GUERRA

Data de Nascimento: Sexo:

27/08/1996 [ 1.13 @ Masculine ~ Feminino

EFETUAR RESERVA | 1.14

VOLTAR

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CONSULTA - Figura 8

Observacgao : Na primeira viagem do proposto com bilhetes adquiridos na Compra Direta, ao
clicar no botdo “Efetuar Reserva ”, o0 SCDP exigir4 os dados relativos a data de nascimento e o

sexo da pessoa. Feito isso, a informacéo fica gravada na base de dados.

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

Confirmacdo x

Confirma a efetivacao da reserva para as
passagens selecionadas?

5IM NAD

10



Nesse momento, sdo registrados os cddigos localizadores e sado garantidos os precos e
assentos por até 72 horas. Esclarecemos, sdo 72 horas, ndo 3 dias. E em caso de reducédo do

valor da tarifa, havera a correcédo automatica pelo SCDP.

O sistema exibira a tela conforme figura 9.

1.15 — Clicar em JUSTIFICATIVAS PENDENTES DE PREENCHIMENTO. Preencher

justificativas.

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

, = Inicio do trabalho, Receb
Origem Dresting Periodo Transporte Transito Sl 5 _o i
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte | oo de Janeiro (RI) 23/03/2015 - 27/0372015 | hereo (Classe Nao 23/03/2015 17100 sim
(MG) Econémica)
Bithete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA 5.4, 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58 @
ol

Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
316FWA 185,00 23,37 40,00
Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >> 7 15
Rio de Janei Ret Bel AE cl

io de Janeiro orno para Belo 27/03/2015 ereo (Classe Nao Sim

(R1) Horizonte {MG) Econdmica)

MNenhuma reserva para este trecho. Criar reserva

Observagoes/Justificativa:

Devoiver PCDP:
| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Ed

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO - Figura 9

No nosso exemplo o Solicitante de Passagem devera, entdo, preencher o campo

solicitado, conforme figura 10.

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

disponivel,

1.17 — Clicar em “CONFIRMAR”

11



RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade: Descrigao/Favorecido: Empenho:
COMPRAS GOVERMAMENTAIS - GAP PASSAGENS - SLTI - nacional / SLTI 201013000012015NEQDOOOT
- Mosirar Saldos dos Empenhos - Mostrar Limite Orgamentario

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

teste

| CONFIRMAR || VOLTAR |

1.17

Observagoes/Justificativa:

Devolver PCDP:
VOLTAR J

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CONSULTA- Figura 10

O sistema exibira a tela, conforme figura 11.

1.18- Clicar em “ANEXOS”, caso seja hecessario 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.

1.21 — Clicar em “ENCAMINHAR”

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

5 - Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Periodo Transporte Transito nicia do fra .a _D' =ae
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte . . Agreo (Classe _ .
(MG) Rio de Janeiro (RJ) 23/03/2015 - 27/03/2015 Econdmica) Nao 23/03/2015 17:00 Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA 5.A. 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58 @
raal

Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
3I6FWA 189,00 23,37 40,00
Rio de Janeiro Retorno para Belo Agreo (Classe - .

27/03/2015 - N = Si
(R1) Horizonte (MG) Tl Econdmica) =0 m
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA 5.A. 27/03/2015 16:43 27/03/2015 20:36
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
3J6IVP 205,00 24,64 40,00

Observag¢oes/Justificativa:

1.18 1.19

| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

1.21 < 1.20

Devolver PCDP:

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

12



O sistema exibira a mensagem informando a proxima fase, no nosso exemplo a PCDP

sera encaminhada para aprovacao do Proponente, conforme figura 12.

Clicar em “OK".

/_‘\ Vera Holanda SAIR
(g
\_J : SCDP Ano: 2015 ~| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ...

WersSo 2.2.20

SOLICITAGAD | CONSULTAS | RELATORIOS

SCDP

9 MENSAGENS INFORMATIVAS

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:

Descrigdo do Motivo da Viagem:
teste

Orgao do Solicitante:

Vocé esta aqui: Solicitagao J» Passagem J» Reservar Passagem )y CADASTRO

Vera Holanda L s ——————
Gest3 | Tnformacdo
Nome do Proposto: Tipo de
AFONSO GUERRA Empregd A viagem foi encaminhada com sucesso.
Motivo da Viagem: Viagem: Proxima(s) acao(des) disponivel(is):
MNacional - A Servigo MNacional = Aprovacdo pelo Proponente
h:.ls-l‘onco: : ch.!is-bﬁse E possivel também cancelar a PCDP na opgao
e 199€ | 5olLICTTAGAO -> CANCELAR VIAGEM.
Viagem em Grupo: Curso M
Nao Governd
Nao

» A escolha do vio deve priorizar percursos de menor duragdo, evitando-se trechos com escalas e conexdes.

Data da Seolicitacao:

2015

» fuxo:

NE R T E

Niumere da PCDP:
000052/15

Encaminhamentos:
Clique aqui

* 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).

(MG)
Bilhete Emitido:
Nao

Codigo Reserva:
3I6FWA

Companhia:
AVIANCA 5.A.

Tarifa Praticada:
189,00

Data/Hora Origem:
23/03/2015 09:36

Taxa Embarque:
23,37

Econdmica)

Data/Hora Destino:

23/03/2015 15:58

Taxa Servigo:
40,00

5 A Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Periodo Transporte Transito niEie 6o ra.a _D' Seene
evento ou missao Passagem
Belo Horizont: A Cl
=lo FOFZONLE | pio de Janeiro (RD) 23/03/2015 - 27/03/2015 | Loree (Classe Nao 23/03/2015 17:00 Sim

B&

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO - Figura 12

Observacoes :

1 — As aquisi¢des dos bilhetes de passagem por meio da Compra Direta ou pela Agéncia de
Turismo que abrangem os parametros definidos pela Instrucdo Normativa n° 03, de 11 de

fevereiro de 2015, devem ser claramente justificadas;

2 — A pesquisa de preco pode retornar dados incompletos, consequéncia de possivel falha na
integracdo com as companhias aéreas. Isso acontecendo, o SCDP exibira a mensagem

informativa, ficando a cargo do usuério a realizacdo de uma nova consulta;
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3 — Pode ocorrer no ato de “Efetuar Reserva” a informacdo 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 efetivacdo da reserva. Ocorrendo essa situacao, realizar nova pesquisa,

4 — O SCDP salvara a pesquisa e a confirmacado da reserva em um arquivo PDF, que sera
arquivado e disponibilizado para andlise e consulta.
EDITAR 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 13.

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

Inicio do trabalh b
Origem Destino Periodo Transporte Transito i ,a _o, Heuerie
evento ou missao Passagem
Belo Horizont: Ag Ci
=0 MONZOnts | pig de Janeiro (R1) 23/03/2015 - 27/03/2015 | AeTeC (Classe Nao 23/03/2015 17:00 Sim
(MG) Econdémica)
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
3J6FWA 189,00 23,37 40,00 .
Justificativas pendentes de presnchimento. Preencher Justificativas >>
Rio de Janeiro Retorno para Belo Aereo (Classe = n
27/03/2015 Dl N = S
(RI) Horizonte (MG) /03] Economica) =0 "

Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva

Observagoes/Justificativa:

Devolver PCDP:
| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

i

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO- Figura 13

Serd exibida a tela com permissdo de inclusdo de observacdes/justificativas, conforme
figura 14.

1.23 — Apos a incluséo dos dados clicar no botdo “CONFIRMAR?”.
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'SCDP

!/ wverssozz.30

Ano:

SAIR

2015 x|  Gro: MP - Ministério do Plansjaments, Orgamento ..

]

Vocé esta aqui:

Solicitado por:
Vera Holanda

Nome do Proposto:
AFONSO GUERRA

Mativo da Viagem:
Nacional - A Servico
Histérico:

Clique aqul

Viagem em Grupo:
Nao

» 9

= INFORMACOES DA VIAGEM

Orgdo do Solicitante:
Ministério do Planejamento, Orcamento &
Gestao

Tipo de Proposto:
Empregado Publico

Viagem:
Nacional

Justificativas:
Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de

% CADASTRO

Blo® D0DE

Data da Selicitagdo:
03/02/2015

Niimero da PCDP:
000052/15

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

Posicio da PCDP no fluxo:
Clique aqui

Bilhetes:
Clique aqui

Encaminhamentos:
Clique aqui

Detalhes da PCDP:
Clique agui

Governo:
Nao

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

e .
|
Belo Horizonte Aéreo (Classe ,
piih Rio de Janeiro (RJ) 23/03/2015 - 27/03/2015 | LT L N30 23/03/2015 17:00 sim
Bilhete Emitido: c /Hora Origem: /Hora Destino:
Nao AVIANCA S.A. 23/03/2015 0%:36 23/03/2015 15:58
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
26FWA 189,00 23,37 40,00
Justificativas pendsntes de presnchimento. Preencher Justificativas >>
Rio de Janeiro | Retorno para Belo Adreo (Classe _
27/03/2015 N = si

) Harizonte (HG) (i Econdmica) ‘ " | i
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
DADOS DA RESERVA

Reserva criada via Compra Direta

Origem: Data/Hora:* Local de Embarque:

Bela Horizante (MG)

23/03/2015 09:36 Tancredo Neves International (Confins Internatianal), Brasil

Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:

Biode latikra (R) 23/03/2015 1558 Santos Dumant (Aeraparta), Brasil

Cédigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voa:®

Companhia selecionada:* Tarifa (R$):*

Taxa de Embarque (R$):* Taxa de Servigo (R$):

Taxa de servico (a ser descontado do Teto de passagens): 49,00

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

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

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

COMPRAS GOVERNAMENTAIS - GAP PASSAGENS - SLTI - nacional / SLTT 201013000012015NE0ODDO7

" Mostrar Saldos dos Empenhos 7] Mastrar Limite Orgamentsrio

Entre com a justificativa para Reserva com tarifa maior que @ menor tarifa disponivei:*

teste

Entre com a justificativa para Reserva com desembarque com menos de 3hs de antecedéncia do inicio do evento ou missio:*

teste

Devolver PCDP:

* Campos de preschimento obrigatério.

Solugago SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO - Figura 14
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O sistema retornara a tela anterior conforme figura 15.

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

Inicio do trabalho, Recebe

Origem Destino Periodo Transporte Transito
i evento ou missao Passagem
Seo Hortzbnte Rio de Janeiro (R1) 23/03/2015 - 27/03/2015 Aere?,u,:lasse MNao 2370372015 17:00 Sim
(MG) Economica)
Bilthete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao AVIANCA 5.A. 23/03/2015 09:36 23/03/2015 15:58
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:

3I6FWA 189,00 23,37 40,00
Justificativas pendentes de presnchimento. Preencher Justificativas >>

Rio de Janeiro Retorno para Belo Aéreo (Classe = i
27/03/2015 Lt N = Si
(R} Horizonte (MG) E Economica) =0 m

Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva

Observagoes/Justificativa:

Devolver PCDP:
| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

1

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

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

Reserva de Passagem ®

Deseja realmente remover esta reserva?

5IM MAD
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O sistema retornara para a tela, conforme figura 16.

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
AFONS0 GUERRA Empregado Pablico 23/03/2015 a 27/03/2015
Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fuxo:
Macicnal - A Servico Macicnal Cligue aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligque aqui Cligque aqui Cligque aqui Cligque aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrade por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique aqui
Mao

Descrigao 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 gque possuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

5 e Inicio do trabalh Receb:
Origem Destino Periodo Transporte Transito s a_ _D' 5
evento ou missao Passagem
Belo Horizont Ag) Clas
€10 NOMZONtE | Rin de Janeira (R1) 23/03/2015 - 27/03/2015 e Nzo 23/03/2015 12:00 sim
(MG) Economica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
Rio de Janeiro Retorno para Belo Agren (Classe 2 z
27/03/2015 2eal] N S
(RI) Horizonte (MG} 03 Economica) =0 m
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva
Observagoes/Justificativa:
Devolver PCDP:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | J

Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO - Figura 16

Observacoes:
1 - Pode ocorrer no ato de “Efetuar Reserva” a informacdo 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 efetivagado da reserva. Ocorrendo essa situagao, realizar nova pesquisa,;
2 - O SCDP salvara a pesquisa e a confirmacao da reserva em um arquivo PDF, que sera
arquivado e disponibilizado para analise e consulta;
3 - Areserva no prazo estabelecido, como foi dito, garante o preco e o assento. Em caso de
reducdo do valor da tarifa, havera a corre¢do automatica pelo SCDP.
4 - A emissao do bilhete é realizada automaticamente apés o encaminhamento da PCDP
pelo Solicitante de Passagem, caso seja utilizado o Fluxo Rapido, ou apds a aprovacéo do
Ordenador de Despesa, no fluxo normal, observados os prazos estabelecidos para a
reserva.
5 - A reserva no prazo estabelecido garante o preco e o assento. Na emissdo do bilhete,
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caso aconteca a reducdo no valor da tarifa, 0 SCDP fara o ajuste automético do valor, de
forma a garantir que a aquisicao seja realizada pelo menor preco;

6 - O codigo de emissdo do bilhete correspondente sera enviado ao e-mail dos interessados
e armazenado no SCDP, podendo ser visualizado e impresso a qualquer tempo;

7 - Em caso da né&o realizagdo da viagem, por qualquer motivo, os agentes envolvidos -
principalmente o Proposto que deverd comunicar ao Solicitante de Passagem — tomarao as
providéncias necessarias para o cancelamento do bilhete com a devida antecedéncia,

evitando o no show ou outras situa¢cdes mais onerosas a administragédo publica.
Depois de emitido o bilhete, caso a pcdp seja devolvida para o Solicitante de Passagem, se

necessario, 0 sistema permitira cancelar o bilhete, clicando no icone . Feito isso, sera
disponibilizada a possibilidade de continuar pesquisando via compra direta ou pela Agéncia de
Turismo, conforme figura 17.

1.25 - Para realizar essa ac¢ao, clicar no respectivo icone [E]:

Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCOP no fluxo:
Macional - & Servigo Macional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilheles: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detathes da PCOP:
WET] Governo: Cligue aqui
M&o

Descricdo do Motivo da Viagem:
Descrigdo do Motivo da Viagerm

Consultar passagens via Compra Direta =>
* B pesquisa vwia Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejarmn com seus codigos IATA cadastrados.

arigem Destino Periodo Transporte Transito Ul & trab.alhmc-, Fiesee
evento ou missao Passagem

Eelo Haori t Rio d iro (RJ) A Cl “ .

elo Horizonte  Rio de Janeiro (R) 23/03/2015 - 27/03/2015 | “oree (Classe Nio 23/03/2015 12:00 Simn

(MG) Econdmica)

Bithete Emitido: Companhia: Data/Hora Origent: Data/Hora Destino:

Sim AVIAMCE 5.4, 23/03/2015 09:06 23/03/2015 10:25 1 25

Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:

AKKIATF 95,00 74,64 40,00
Rio de Janeiro SRS PR 27/03/2015 Fodaovidrio ET] --- Sim

(R} Belo Horizonte (MG)

MNenhuma reserva para este trecho. Criar reserva . . .
p Solicitagdo de Mowvo Bilhete

Observacies fFustificativa: 7 . . "
i ATEMCAD: este bilhete & sua respectiva reserva serdo

cancelados na companhia aérea de forma irreversivel.

Deseja continuar comn a solicitagdo de nova bilhete?

| SIM, WIA AGENCIA | | SIM, WIA COMPRA DIRETA

| ANEXOS || EMCAMINHAR || VOLTAR | HAD

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitacdo >Passagem> Reservar Passagem>CADASTRO- Figura 17
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CANCELAR BILHETE

O procedimento para o cancelamento do bilhete também podera ser realizado pelo usuério
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 SOLICITACAO > PASSAGEM >
CANCELAR BILHETE , conforme figura 18:

o | Joana Reserva SAR
) - -
\_._../ SCD P Ano: 2015 j Orgdo:  MP - Ministério do Planejamente, Orcament ...
Versao 2.6.1
| SOLICITACAO | CONSULTAS RELATORIOS | SCDP |
Passay "y
L b Reservar Passagem

T IRE EREE

Cancelar Bilhete 5.1

Gi YSCDP

Sistema de Concessdo
de Didrias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Passagem >Cancelar Bilhete>LISTAGEM- Figura 18

O sistema exibira a relacdo das PCDPs cujos bilhetes estédo 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 PROPOSTQO?", conforme figura 19.
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(@ 'scop

Ano: 2015 v|  Orgde: P~ ério do Planej Org; £,

Vocé esta aqui: Solicitag@o J» Passagem ) Cancelar Bilhete 3» LISTAGEM | or Z | = ® ™
SELEQAO DE PCDPS PASSIVEIS DE CANCELAMENTO DE BILHETE

Niimero da PCDP: 5_2 Neoeme do Proposto:

1. Esta fungdo tem por objetivo registrar no SCDP que houve um cancelamento de bilhete emitido.

Total : 9

‘Nome do Proposto s | pcor o Orgéo Solicitante. & | Datadelnicioda Viagem &
HELENA MARIA §.4 | 000393/15 MP 19/04/2015
”HELENA MARIA 000403/13 i MP i 04/05/2015
i MARCUS VINICIUS | 000413/15 i MP | 31/03/2015
PATRICIA RODRIGUES | 000392/15 MP 21/04/2015
PAULO HENRIQUE | 000409/15 MP 20/04/2015
PAULO HENRIQUE | 00D417/15 MP 06/04/2015
RAQUEL MELO | 000030/15 MP 1G/03/20135
ROBERTO CARLOS [ D0D335/15 MP | 277042015
WANDA LUCIA | 000032/15 MP | 16/03/2013

B |E| - wi 10 ~|

Menu > Solicitacao > Passagem >Cancelar Bilhete>LISTAGEM- Figura 19

O sistema exibira a tela conforme figura 20. O Solicitante de Passagem 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,
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5.8 - Clicar em “CANCELAR BILHETE".

@’ " -

\g._ S&!!g Ano: | 2015 ~| Orgdo; mre- i P o

‘ SOLICITAGAD ] CONSULTAS ] RELATORIOS | SCDP l

Voré esta aqui: Solicitagao ¥ Passagem Y Cancelar Bilhete » CANCELAMENTO -] |8 | = @&
€9 MENSAGENS INFORMATIVAS +

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgio do Solicitante: Data da Solicitagdo: Nimero da PCDP:
Usuario Treinamento NovoSCDP Ministério do j 0 to e D9/04/2015 000393715
Gestio
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
HELENA MARIA Convidado 19/04/2015 a 24/04/2013
Maotive da Viagem: Viagem: Posicio da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico Macional Clique agqui
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue agui Cligue agui Cligue agui Cligue agui
Viagem em Grupe: Curse Minisirade por Escola de Detalhes da PCDP:
Nao Governo: Clique agui
Nio

Descricio do Motivo da Viagem:
Acompanhar a montagem do evento " Curso para Diplomatas" que realizara no periodo de 20 a 24 de abril de 21015, na cidade do Rio de Janeiro.

Ehtafﬁm(}rigem 3 [ [)a‘WHanEzﬂnn o : (Er.‘di;ndenaarva é | Tarifa Praticada % [ [la‘lnEmissiDBﬂheha |

19/04/2015 08:13 19/04/2015 10:00 HIUSN 151.90 089/04/2015 12:10

24/04/2015 18:01 24/04/2015 19:50 YNWITE 88.00 09/04/2015 12:10

e < - fee » 10j

Motive do cancelomenio: 5 6

57 5.8 !
| mms” CANCELAR BILHETE H VOLTAR ]

Menu > Solicitacdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO- Figura 20

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

clicar em cancelar bilhete.

O sistema exibird a mensagem, conforme figura 21.

Clicar no botao “SIM".
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| ) MENSAGENS INFORMATIVAS * |
‘= INFORMACOES DA VIAGEM
Solicitado por: Orgdo do Sollcitante: Data da Solicitacdo: Numero da PCDP:
Usuario Treinamento NovoSCDP Ministério do Planejamenta, Bri;am-_enhn £ 09/04/2015 000393/15
Gestao
Neome do Proposio: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
HELENA MARIA Convidado 19/04/2015 a 24/04/2015
Maotive da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no fluxe:
Nacional - A Servigo Nacional Clique agui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue agui Clique agui Cligue agui Cligue agui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Mao
Descricio do Motive da Viagem:
Acompanhar a montagem do evento " Curso para Diplg Deseja cancelar o(s) Bilhete(s) 15, na cidade aniudgjanein:i.

19/04/2015 0B:13

selecionadols)?
‘i‘ '!— : 1 s

151.80 09/04/2015 12:10

24/04/2015 18:01

88.00 09/04/2015 12:10

Teste

Menu > Solicitacdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO- Figura 21

O sistema exibira a mensagem, conforme figura 22

Clicar no botdo “OK”.
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u MENSAGENS INFORMATIVAS

= INFORMACOES DA VIAGEM

Orgao do Selicitante:
Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao

Solicitado por:
Usuario Treinamento NoveSCDP

Nome do Proposto: Tipo de Proposto:

HELENA MARIA Convidado
Motive da Viagem: Viagem:
MNacional - A Servico Nacional

Justificativas:
Clique agui

Histarico:
Clique agui

Viegem em Grupo:
Nao

Curso Ministrado por Escola de
Gover
Nao

Informagdo

Descrigie do Motive da Viagem:
Acompanhar a montagem do evento " Curso para D
SUCESs0,

0

Motive do cancelamenio:

Teste

| ANEXOS || CANCELAR BILHETE || VOLTAR |

Os bilhetes selecionados foram cancelados com

Companhia & Data/Hora Origem Tarifa Praticada £ Data Emissao Bilhete
B | con 19/04/2015 0B:13 151.90 09/04/2015 12:10
& | AVIANCASA, 24/04/2015 18:01 24/04/2015 19:50 B8.00 08/04/2015 12:10

YNWSITE

Numero da PCDP:
000393715

Data da Solicitacdo:
09/04/2015

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

Posicao da PCDP no fluxo:
Clique agui

Bilhetes:
Clique agui

Encaminhamentos:
Clique agui

Detalhes da PCDP:

i, na cidade do Rio de Janeiro,

10 :’

Menu > Solicitacdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO- Figura 22

Observacéao :. Todos os bilhetes cancelados serdo 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 situacées de cancelamento do bilhete, alteracbes no trecho, nao

aprovacdo da PCDP com bilhete emitido ou
esclarecimentos sobre o Reembolso dos bilhetes

manual do Administrador de Reembolso.

ndo realizagcdo da viagem. Para maiores

solicitados na Compra Direta, favor verificar o

2 — Reserva de Passagem via Agéncia de Turismo

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

“Reserva Passagem ”, conforme figura 23.

.
\ 'scop

Joana Reserva SAIR

Ano: 2015 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ..

| SOLICITAGAD | CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP

Passagem ’

| 2.1

‘Reaerva Passagem

Bl o o
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2.2 — Clicar na PCDP, conforme figura 24.

Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Reserva de Passagem » LISTA | -l o] | XS @

SELECAD DE PCDPS

Numero 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 000243/13 2,2 MP 30/05/2013
VERA MARCIA LOPES 000230/13 MP 19/05/2013 Emissao Rejeitada pela Agénci

- - E o o

Solugge SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem - Figura 24

2.3 — Clicar em “CRIAR RESERVA”, conforme figura 25.
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Joana Reserva SAIR

.
\L\—q_ ‘SCDP Ano: 2015 [F| Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...

| SOLICITAGAO | CONSULTAS RELATORIOS SCDP |

Vocé esta aqui: Solicitagdo )» Reserva de Passagem )» CADASTRO [+ [l A+ | o =8 ®

&% MENSAGENS INFORMATIVAS +

= INFORMAGCOES DA VIAGEM

Solicitado por: érgéo do Solicitante: Data da Solicitacao: Numero da PCDP:
Maria Angelica Souza Ministério do Planejamento, Orcamento € 29/05/2013 000243/13
Gestdo
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Tramite Rapido: Periodo da Viagem:
ALEXANDRE SILVA Servidor Sim 30/05/2013 a 31/05/2013
Motive da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no fluxo:
Nacional - A Servico MNacional 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

Descrigao do Motivo da Viagem:

Mativo
5 o Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Periocdo Transporte Transito nicio do tra _a _D' Ene
evento ou missao Passagem
Belo Horizont: P Ag ol - .
=l0 Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2013 - 31/05/2013 | ~creo (Classe N30 30/05/2013 14:00 sim
(MG) Econdmica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >> 2 3
o Retorno para Belo Horizonte Aéreo (Classe -
Brasilia (DF 31/05/2013 i N Si
R ) (MG) /05/ Econdémica) =0 m
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
Observagoes/Justificativa:
| ANEX0S || EMCAMINHAR || VOLTAR | Devolver PCDP: ||
Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados
Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem - Cadastro - Figura 25
Observagoes:

1 - O solicitante de passagem deve verificar a cotagdo de precos das agéncias contratadas,
comparando-0os com os praticados no mercado, para a indicacdo da reserva, considerando o
horéario e o periodo da participacado do servidor no evento, o tempo de traslado, e a otimizacao
do trabalho, preferencialmente, utilizando os parametros definidos pela “Instrugdo Normativa n°
03", de 11 de fevereiro de 2015.

2 - Nessa etapa do processo deve-se anexar a cotacao de passagens fornecida pela Agéncia de

viagem.
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O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos, conforme figura 26.

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

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$) 7,

21.12 — Se necessario informar o valor da “Taxa de Servico (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 7,
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 — ApGs o preenchimento dos campos, clicar em “CONFIRMAR”, conforme figura 26.
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Origem Destino Periodo Transporte Transito LOos il trabalh_u, eie
evento ou missdo Passagem
Belo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | "e€ree (Classe Nao 30/05/2015 14:00 sim
(MG) Econdémica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
Brasilia (DF) Retorno para Belo Horizonte 31/05/2015 Aereo" ((.:Iasse Nao Sim
(MG) Econdmica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
DADOS DA RESERVA
Origem: Data/Hora:* 2 . 4 Local de Embarque:
Belo Horizonte (MG) 30/05/2015 =L=
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 Eletrénico 5
Companhia selecionada:* 2.9 Tarifa (R$):* 2 . 10
Taxa de Embarque (R$):* 2.11 Taxa de Servigo (R$): 2.12
Companhia de menor tarifa:* 2 . 13 Tarifa (R$):* 2. 14
Companhia de maior tarifa:* 2. 15 Tarifa (R$):* 2 N 16
Agéncia de Viagem: 2.17
selecione j
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade: 2.18 Empenho:+ 2.19 Descrigio/Favorecido:
-- selecione -- ;I ;I
CONFIRMAR VOLTAR
2.20
Observacdes/Justificativa:
VOLTAR Devolver PCDP: [

* Campos de preechimento cbrigatério

Solugde SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 26

Observacoes:

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 abrangem os parametros definidos pela Instrucao

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

Apos clicar em “CONFIRMAR?”, o sistema exibira os demais trechos para preenchimento

dos dados e o botdao “ENCAMINHAR ™.
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2.21 — Clicar em “ENCAMINHAR”, conforme figura 27.

Origem Destino Periodo Transporte Trénsito sl trab.al h_D' iDL
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 Aereoﬂ((;lasse MNao 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 e f»
i #,
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
o Ret: Belo Hori t A Cl - .
Brasilia (DF) T R R TR 31/05/2015 ereo (Classe Nao Sim
(MG) Econémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/05/2015 18:00 31/05/2015 19:00 @
Cadigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
= 500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
| ANEXDS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devolver PCDP: ||
21
Solugdgo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 27

O sistema verificard se ndo ha pendéncias e informarad que a viagem foi encaminhada
CcOm Ssucesso.

Clicar no botao “OK”.

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 28.

Informacao
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proximal(s) acao{oes) disponivel{is):
« Emissao de Bilhete

E possivel também cancelar a PCDP na opcao
SCII_ICITAI;E.D -= CANCELAR WIAGEM.

OK

Menu > Solicitacdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 28
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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 29.

- [ mmmeena [ sar
\ILQWSCDP Ano: 2015 -|  Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento ...

Vers3o 2.1.28

| SOLICITACAO | CONSULTAS | RELATORIOS SCDP

Vocé esta aqui: Solicitagdo Y Reservar de Passagem )» CADASTRO |2 & @™

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: 6rg§o do Selicitante: Data da Sclicitagao: Numere da PCDP:
Maria Angelica Souza Ministério do Planejamento, Orgamento e 158/03/2015 001142/15
Gestao

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

ALEXANDRE SILVA Colaborador Eventual 22/03/2015 a 26/03/2015
Motive da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no fluxo:

Internacional - A Servico Internacicnal Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Detalhes da PCDP:
5im Clique aqui
Meoeda: Tipo Missao: Natureza da Missao:
Dolar Missdo transitoria, com mudanca de sede: § 19, art. 5° alinea c inciso  Inciso II, art. 39, 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 cédiges IATA cadastrados e que pessuam
empenho de natureza de despesa adequada (Compra Direta).

5 — Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Periodo Transporte Transito nicio do fra .a _o, =
evento ou missao Passagem
. . Aéreo (Classe N X
Brasilia (DF) Paris (Franca) 22/03/2015 - 26/03/2015 L 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
AEROSUR
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
rfgrar 20,00 1,00 1,00
Paris Retorno para Brasilia 26/03/2015 Aére{i ((;Iasse = . =
(Franca) (DF) Econémica)
Nenhuma reserva para este trecho. Criar reserva >>
DADOS DA RESERVA
Origem: Data/Hora:* Local de Embarque:
S5 ([l 26/03/2015 i 08:00 Paris
Destino: Data/Hora:* 2 27 Local de Desembarque:
Retorno para Brasilia (DF)  [57/452015 i 09:00 Brasilia
Codigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:*

Bilhete Eletrdnico j

Menu > Solicitacdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 29

Apés alterar a data de chegada a origem, o sistema permitird 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.

Companhia de maior tarifa:*

AA - AMERICAN AIR LINE

Agéncia de Viagem:

Agéncia de Viagens Ideias [+

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:™
Projeto Teto por UGR

AEROTUR SERVICOS DE WVIAGENS LTDA EFP

[=] 200,00
Tarifa (R$):*
[=] 1.000,00

Descrigdo/Favorecido:*

Aviso

Este trecho tewe ac menos uma das datas

Empenho:
201013000012014NEQOOOO4
x

Mostrar Saldos d L Orgcamentdrio
alteradas. Qual percentual de didrias deve
--------------------------------------------- ser mantido? scscosccsossososssssssssassassascssossasa
Percentual:*
Justificativa para reserva com datas de o
50% ||
Teste 0%
S
100%
Apds confirmar, ainda € possivel retornar a
FCDF 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 > Solicitacdo > Reserva Passagem SDBATRO - Figura 30

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

Informacao
A viagem foi encaminhada com sucesso.

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

E possivel também cancelar a PCDP na opcao
SDLICITAC.ED -= CANCELAR WVIAGEM.
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Clicar no botao “OK".

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

partir da autorizacdo do servidor formalmente designado, conforme Instrucdo Normativa n°® 03,
de 11 de fevereiro de 2015.

EDITAR, EXCLUIR RESERVA e REAPROVEITAR BILHETE .

O sistema também exibira na tela de Reserva de Passagem os seguintes botdes: EDITAR
RESERVA, EXCLUIR RESERVA e REAPROVEITAR BILHETE .

2.23 — Para editar a reserva clicar no botao “EDITAR RESERVA” conforme figura 31.

Origem Destino Periodo Transporte Transito Lios il trab.al h_D' LEEEis
evento ou missdo Passagem
Belo Horizont: P P P Ag Cl - P .
€l forizonte Brasilia (DF) 30/03/2015 - 31/03/2015 ereo (Classe Nao 30/03/2015 14:00 Sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR  30/03/2015 07:00 30/03/2015 08:00 e
‘ ‘ X®

Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 2 2 3
500,00 100,00 0,00

Reti Belo Hori t Ag Cl
Brasilia (DF) prne para Belo Horizonte 31/03/2015 ereo (Classe N3o Sim

(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Na IDEIA 31/03/2015 18:00 31/03/2015 19:00 A

- - - PE@
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
| ANEXDS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devolver PCDP: |5l
Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 31

Sera exibida a tela com os dados que poderao ser alterados, conforme figura 32.

Apos a alteracdo dos dados clicar no botdo “CONFIRMAR”.
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\@ 'SCDP

vers3o 1.15.14

2015 ~| Orgdo: MP- ério do

Ana:

‘SCI.IGITM;M|

le] mﬂ|meTM‘mm|mTﬂD|m |

@ MENSAGENS INFORMATIVAS

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Maria Angelica Souza

Nome do Proposto:
ALEXANDRE SILVA

Motivo da Viagem:
Nacional - A Servico

Histérico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:

Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Reservar de Passagem » CADASTRO

IR

+ A escolha do vio deve priorizar percursos de menor duragdo, evitando-se trechos com escalas e conexfes.

Grgdo do Solicitante: Data da Solicitagio: Nimero da PCDP:

Ministério do Planejamento, Orcamento e 28/03/2015 000215/15

Gestao

Tipe de Proposto: Periodo da Viagem:

Convidado 30/03/2015 a 31/03/2015

Viagem: Posigio da PCDP no fluxo:

Nacional Clique aqui

Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui i

Curso Ministrado por Escola de

Detalhes da PCDP:

NEo Governo: Clique aqui
Nao
Descricao do Motivo da Viagem:
servico
. : ) . Inicio do trabalho, ~ Recebe
Origem Destino Periodo Transporte Transito ey Passagem
Belo H ke Al Cl;
o Horizonte | oo de Janeiro (RJ) 30/03/2015 - 31/03/2015 ereo (Classe Nao 30/03/2015 14:00 Sim
(MG) Econamica)

Bilhete Emitido:

Companhia:

Data/Hora Origem:

Data/Hora Destino:

Codigo Reserva:

Tarifa Praticada:

Nao 5L EMPRESA AEREA 30/03/2015 07:00 30/03/2015 07:30
AEROSUR
Cédigo Reserv. Tarifa Praticada: Taxa Embarqu Taxa Servigo:
TX00000 25,00 1,00 2,00
Rio de Janeiro | Retorno para Belo Aéreo (Classe _
(R1) Horizonte (MG) ETEIFLTE Econémica) Nao sim
Bilhete Emitido: Companhi: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao Ideia 30/03/2015 12:00 31/03/2015 13:00

Taxa Embarque:

Taxa Servigo:

Codigo da Reserva:
7000

Companhia selecionada: *
5L EMPRESA AEREA AEROSUR

Taxa de Embarque (R$):*

1,00

Tipo

Bilhete Eletranico x|

BX0O000C 20,00 1,00 1,00
DADOS DA RESERVA
Origem: Data/Hora:* Local de Embarque:
Belo Horizonte (MG) 30/03/2015 iz 07:00 Belo Horizonte
Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:
Rio de Janeiro (R1) 31/03/2015 s 07:30 Rio de Janeiro

de Bilhete:*

No. Voo:*

252

Tarifa (R$):*

25,00

Taxa de Servigo (R$):

do Teto de

Taxa de servigo (a ser
Companhia de menor tarifa:*
5L EMPRESA AEREA AEROSUR
Companhia de maior tarifa:*
AERO SUR

Agéncia de Viagem:

Ideias

Projeto/Atividade:

Projeto Teste

Observagdes/Justificativa:

* Campos de preechimento obrigatério.

2,00

2,00

Tarifa (R$):*

25,00

Tarifa (R$):*

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Descrigdo/Favorecido:

|| Mostrar Saldos dos Empenhos

Passagem - Custeio / SLTI

2.222,22

Empenho:
201013000012014NE00DO04

|

) Mostrar Limite Oramentario

Devoiver PCDP:

Solugao SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 32
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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 Destino Periodo Transporte Transito et tratfalf!_o, ke
evento ou missao Passagem
Belo Horizont a Ag Cl - .
S Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | eree (Classe NEo 30/05/2015 14:00 Sim
(MG) Economica)
Bithete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Mao 5L COMPANHIA AEREA AEROSUR  30/05/2015 07:00 30/05/2015 08:00 |Z‘» rt
4 +
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 2 2 4
500,00 100,00 0,00
£l Retorno para Belo Horizonte Agren (Classe -
Brasilia (DF) (MG) 31/05/2015 Econfmica) Nao 5im
Bithete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Na IDEIA 31/05/2015 18:00 31/05/201519:00 A
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
500,00 100,00 0,00
Observagoes/Justificativa:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devoiver PCDP: =1
Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 33

O sistema exibira a mensagem de confirmag&o.

Clicar no bot&o “Sim”. Conforme figura 34.

Reserva de Passagem *

Deseig realmente remover esta reserva?

SIM NAD

v

Menu > Solicitagédo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 34

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

Origem Destino Periodo Transporte Transito SHEE tratfalh_o, e e
evento ou missao Passagem
Belo Horizont Ae Cl
iy Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | Ceree (Classe Nzo 30/05/2015 14:00 sim
(MG) Economica)
Bithete Emitido: Companhia: Data/Hera Origem: Data/Hora Destino:
MNao 5L COMPAMHIA AEREA AEROSUR  30/05/2015 07:00 30/05/2015 08:00 L?)- r
¥ +
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 2 2 5
500,00 100,00 0,00
£l Retorno para Belo Horizonte Aereo (Classe o
Brasilia (DF) (MG) 31/05/2015 i) Nao 5im
Bithete Emitido: Companhia: Data/Heora Origem: Data/Hora Destino:
Nao IDEIA 31/05/2015 18:00 31/05/201519:00 ®
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativa:
| ANEXOS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devolver PCDP: Bl
Solucgoc SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 35

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

para 0 mesmo roteiro e CPF e que ainda n&o 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 seré reaproveitado o usuario tera que providenciar a remarcacao
ajustando-o a condicao da viagem.
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Reaproveitar Bilhete

BILHETES INUTILIZADOS

MNimero do =
Bilhete

Codigo de
Reserva

2.26 2405130

CONFIRMAR

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

+ Cidade de lf)rigem + Cidade de Destino £
{Data Hora) {Data Hora)
530 Paulo Belo Horizonte

(24/05/2015 08:00) | (24/05/2015 10:00)

1

10 B

i

Menu > Solicitagéo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 36

2.28 — Cligue em “ENCAMINHAR”, conforme figura 37.

Origem Destino

?;IGO)HOHZOME Brasilia (DF)

Bilhete Emitido: Companhia:

MNao SL COMPANHIA AEREA AEROSUR

Codigo Reserva: Tarifa Praticada:

500,00

. Retorno para Belo Horizonte

Brasilia (DF) (MG)

Bilhete Emitido: Companhia:

Nao IDEIA

Codigo Reserva: Tarifa Praticada:

500,00
Observa¢oes/Justificativa:

| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Periodo

30/05/2015 - 31/05/2015

Data/Hora Origem:

30/05/2015 07:00

Taxa Embarque:
100,00

31/05/2015

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

Taxa Embarque:
100,00

Transporte Transito

Aéreo (Classe
Econdmica)

Data/Hora Destino:
30/05/2015 08:00

Taxa Servigo:
0,00

Aéreo (Classe

Econdmica)
Data/Hora Destino:
31/05/2015 19:00

Taxa Servigo:
0,00

Inicio do trabalho,
evento ou missao

30/05/2015 14:00

BE®

BE®

Devolver PCDP:

Solugago SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Recebe
Passagem

Sim

Sim

Menu > Solicitagdo > Reserva Passagem > CADASTRO - Figura 37

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

SuUcCesso0.

Apés a mensagem de confirmacao clicar no botdo “OK” para continuar.
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Informacdo
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proximal(s) acao{des) disponivel(is):
« Emissao de Bilhete

E possivel também cancelar a PCDP na opcao
S'DI_ICITP.I;.E.D -» CANCELAR VIAGEM.

Remarcacéo de Passagem
3 — Remarcacédo de Passagem via Agéncia de Turismo
Ap0s emissédo dos Bilhetes o sistema permitira a “REMARCACAO DA RESERVA .

3.1 — Acessar 0 menu principal e clicar na opgdo “SOLICITACAO” > “Passagem” >
“Reserva Passagem ”, conforme figura 38.

ﬁ ; Joana Reserva SAIR
| \
\L‘_,_ sCDP Ano: | 2015 [¥] Orgso: MP- Ministério do Planejamento, O
| SOLICITAGAO | CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP |
3 A- Il Ar =l @
Passagem ‘Reser\raF' — ‘ 3.1 Bl oXxX® @

Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem - Figura 38

3.2 — Selecionar a PCDP, conforme figura 39.
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Vocé estd aqui: Solicitagao » Reserva de Passagem J» LISTA [~ o] | TS @

SELEGAO DE PCDPS

Numero da PCDP: Nome do Proposto:

ALEXANDRE SILVA 000211/15 2C MP 08/05/2015
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 000230/15 MP 19/05/2015 Emissio Rej pela Agénci

- < E [ 3 L 3]

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > LISTA — Figura 39

3.3 — Clicar em “"REMARCAR?”, conforme figura 40:
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o - Inicio do trabalh Receb
Origem Destino Periodo Transporte Transito nicio do tra _a _D' Ehe
evento ou missao Passagem
Belo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | Aeree (Classe Nao 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 @
e
Cadigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Ag Cl
Belo Horizante (MG)| Brasilia (DF) 30/05/2015 - 30/05/2015 | Aorco (Classe No 30/05/2015 - 07:00 Sim
Econdémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim 5L EMPRESA AEREA AEROSUR 30/05/2015 - 07:00 30/05/2015 08:00
Cadigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 3.3
500,00 100,00 0,00
Ret: Belo Horizont: Ag cl
Brasilia (DF) orne para Belo Horizente 30/05/2015 ereoﬁ( . 58 N3o Sim
(MG) Econdémica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim IDEIA 31/05/2015 18.00 31/05/2015 159:00
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo:
500,00 100,00 0,00
Observacoes/Justificativar
| AMEXOS | | ENCAMINHAR | | VOLTAR | Devolver PCDP: =]
Solugago SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem > CADASTRO - Figura 40

O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos, conforme figura 41.

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 7,
3.7 — Informar o “Cddigo 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 Servi¢o (R$) 7,

3.12 — Informar o “Projeto/Atividade 7,

3.13 — Informar o “Empenho ”,

3.14 — Informar a “Justificativa ",

3.15 — Clicar em “CONFIRMAR”.
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DADOS DA RESERVA

Origem: Data/Hora:* 3 .4 Local de Embarque:
Bels:Harizante (MG 30/05/2015 it a7:00 Confins
Destino: Data/Hora:* 3 .5 Local de Desembarque:
Heash Rt 30/05/2015 ] 08:00 Aerop. Intern. de Brasilia
3.6 Nio encaminhar para a agéncia de viagem.
Codigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:* 33
3.7 | 240513M
Companhia selecionada:* Tarifa (R$):* 3 §
=l 500,00
Taxa de Embarque (R$):* Taxa de Servico (R$):
3.10 311
100,00
Agéncia de Viagem:
A
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
3 12 Projeto/Atividade: * Empenho:* 3 13 Descricao/Favorecido:
G Projeto Teste =l 201013000012015NE000005 [ Pessarers Noch i L/ (FE
Maostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Justificativa para desembarque com menos de 3hs de antecedéncia do inicio do evento ou missdo:*

Justificativa de antecedéncia

| CONFIRMAR || VOLTAR |

3.15

Observacoes/Justificativa:

VOLTAR Devolver PCDP:

* Campos de preechimento obrigatério,

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

encaminhar para agéncia de viagem

Menu > Solicitacao > Reserva de Passagem>CADASTRO - Figura 41

Observacoes :

quando devidamente aprovado pela autoridade competente e no estrito

39

1 - A remarcacdo de bilhetes, apenas para a mesma companhia de transporte, no SCDP, &

possivel para trechos de mesma origem e destino. Nao € possivel a mudanca do itinerério do

2 - Aremarcacéao de bilhete de passagem com recursos proprios do proposto, excepcionalmente,
interesse da
administracdo publica, sem intermediacdo da Agéncia de Viagem, deve indicar o box “Nao

" 3.6, 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 “Restituicdo ”, na fase da prestacdo de contas o qual sera

devolvido ao proposto por meio do proprio SCDP.

3 - As aquisi¢des dos bilhetes de passagens por meio da agéncia de viagem ou diretamente das
companhias aéreas credenciadas, que abrangem os parametros definidos pela “Instrucao
Normativa n°® 03", de 11 de fevereiro de 2015 devem ser claramente justificadas.

Novo Bilhete
4 — Emitir novo bilhete - via Agéncia de Turismo

Apbs emissdo dos bilhetes o0 sistema permitird também a solicitacdo de um “NOVO
BILHETE".
4.1 — Acessar o menu principal e clicar na op¢do “SOLICITACAO” > “Passagem” >

“Reserva Passagem ”, conforme figura 43.

| Joana Reserva SAIR

T
@p
\_J : SCDP Ano: 015 [7| Omgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orgamento ...

| SOLICITAGAO | CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP |

BE oXE 6

3
Passagem ‘Reser\ra Passagem ‘ 4.1

Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem - Figura 43

4.2 — Selecionar a PCDP, conforme figura 44.

ﬂ\ | Joana Reserva SAIR
ap
\—J : SCDP Ano: 2015 [¥| Orgde: MP- Ministério do Planejamento, Orcamento ...
| SOLICITAGAO | CONSULTAS RELATORIOS SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagao ) Reserva de Passagem ) LISTA | o 2 ®
SELECAC DE PCDPS
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
MNome do Proposto £+ PCDP & Orgao Solicitante £ Data de Inicio da Viagem % Observacdo
ALEXANDRE SILVA 000211/15-2C MP 05/05/2015
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 4.2 | MP 30/05/2015
VERA MARCIA LOPES 000220/15 MP 19/05/2015 Emissao Rejeitada pela Agéncia
ol
Solugago SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem > LISTA — Figura 44
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4.3 — Clicar em “Solicitar Novo Bilhete ", conforme figura 45.

Origem

Belo Horizonte
(MG)

Bilhete Emitido:
Nao

Codigo Reserva:

Belo Horizonte (MG)

Bilhete Emitido:
Sim

Codigo Reserva:

Erasilia (DF)

Bilhete Emitido:
Sim

Codigo Reserva:

Destino

Brasilia (DF)

Companhia:

5L COMPANHIA AEREA AEROSUR

Tarifa Praticada:
500,00

Brasilia (DF)

Companhia:

5L EMPRESA AEREA AEROSUR

Tarifa Praticada:
500,00

Retorno para Belo Horizonte
(MG)

Companhia:

IDEIA

Tarifa Praticada:
500,00

Observagdes/Justificativa:

| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Periodo

30/05/2015 - 31/05/2015

Data/Hora Origem:

30/05/2015 07:00

Taxa Embarque:
100,00

30/05/2015 - 30/05/2015

Data/Hora Origem:
30/05/2015 - 07:00

Taxa Embarque:
100,00

30/05/2015

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

Taxa Embarque:
100,00

Transporte Transito Inicio do trat:.alrl_u.
evento ou missao
Acreo (Classe Nzo 30/05/2015 14:00
Econdémica)
Data/Hora Destino:
30/05/2015 08:00 o
(x]
Taxa Servigo:
0,00
Ag Cl
creo (Classe Nao 30/05/2015 - 07:00
Economica)
Data/Hora Destino:
30/05/2015 08:00
Taxa Servigo: 4_ 3
0,00
A
ereoﬂ ((Flasse Nao
Econdmica)
Data/Hora Destino:
31/05/2015 19:00
Taxa Servigo:
0,00
Devolver PCDP:

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Recebe
Passagem

Sim

Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem >CADASTRO - Figura 45

O sistema exibira a mensagem conforme figura 46.

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 instrucoes,

Solicitacdo de Novo Bilhete

Deseja continuar com a solicitacao de novo bilhete?

| SIM, VIA AGENCIA NAD

Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem > CADASTRO - Figura 46

conforme figura 26, na pagina 27 deste Manual.
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O sistema verificara se ndo ha pendéncias e informar que a viagem foi encaminhada com
sucesso.

Informacdo
A viagem foi encaminhada com sucesso.

Proxima(s) acdo(bes) disponivel(is):
+ Emissao de Bilhete

Apos a mensagem de confirmacao clicar no botao “OK” para continuar.

Observacgoes :

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

como néo utilizado devendo ser solicitado o seu crédito junto a agéncia de viagem, por meio do
modulo Reembolso.

2 - As viagens para o exterior sdo calculadas em ddlar norte-americano. Portanto, os precos dos
bilhetes devem ser inseridos nessa moeda.

Etapa de Cancelar Bilhete

5 — Cancelar Bilhetes via Agéncia de Viagem

5.1 — Acessar o menu principal e clicar na opgdo “SOLICITACAO”> “Passagem”>
“Cancelar Bilhete” , conforme figura 47
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7z | : "
\(g]_ ‘SCDP Ano: | 2015 ~|  Orgdo: MP- Ministério do Planef ter, e

Versao 2.6.1

l. sm.:cml?lo ] CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP |
iy | f Bl &8 20 ME

| Reservar Passagem

| Cancelar Bilhete 5.1

JOSCDP

Sistema de Concessdo
de Didrias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Passagem >Cancelar Bilhete>LISTAGEM- Figura 47

O sistema exibir4 a relacdo das PCDPs cujos bilhetes estédo 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 PROPOSTOQO”, conforme figura 48:
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|
L\g’ SCDP Ano:: | 2015 v|  Orgde: MP-AMinisteriode Plmefiments, Orgamento ..
Vers3o 2.6.1
SOLICITAGAO | CONSULTAS | RELATORIOS | SCDP
Vocé esta aqui: Solicitagdo ¥ Passagem ) Cancelar Bilhete » LISTAGEM [A- | a6 =@ E

SELECAO DE PCDPS PASSIVEIS DE CANCELAMENTO DE BILHETE

Niumero da PCDP: 52 Neme do Proposio:

5.3

1. Esta fungdo tem por objetivo registrar no SCDP que houve um cancelamento de bilhete emitido.

Total : 9
Nome do Proposto o PcDP % Orgéo Solicitante 4| Data de Inicio da Viagem c'
- HELENA MARIA § 4 | 000393/15 . MP : 19/04/2015 |
| HELENA MARIA ' DD0405f15 | Mmp ' 04/05/2015
| MARcus viNtcIUs | ooos13ns | mp 31/03/2015
“PATBICIA RODRIGUES [ 000392/135 | MP . 21/04/2015
IE PAULO HENRIQUE | 00040815 N MP | 20/04/2015
| .PAULO HEMNRIQUE | 000417/15 Il MP . 06/04/2015
' RAQUEL MELO | 000030/15 | wmp ' 16/03/2015
- ROBERTO CARLOS i 0o0395/15 . MP . 27/04/2015
- WANDA DUCIA | 0D003Zf15 . MP | 16f03/2013

SRS

Menu > Solicitagdo > Passagem >Cancelar Bilhete>LISTAGEM- Figura 48

O sistema exibira a tela conforme figura 49. O Solicitante de Viagem devera:

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

5.6 - Preencher 0 “MOTIVO DO CANCELAMENTO ”,
5.7 - Clicar em “ANEXOS” , caso seja hecessario 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 estd aqui: Solicitagao )» Passagem ) Cancelar Bilhete 2> CANCELAMENTO

EE| 0 D0 E

|o MENSAGENS INFORMATIVAS

‘= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Usuario Treinamento NovoSCDP

Nome do Proposto:
HELENA MARIA

Maotivo da Viagem:
Nacional - A Servico
Historico:

Cligue agui
Viagem em Grupo:
Nao

Descricio do Motivo da Viagem:
Anhmpanharammiagémdnamtu“ Curso para Diplomatas" que realizara no periodo de 20 & 24 de abril de 21015, na cidade do Rio de Janeiro.

Orgio do Solicitante:

Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestio

Tipo de Proposto:

Convidado

Viagem:

Nacicnal

Justificativas:

Clique aqui
Curso Ministrado por Escola de
Governo:

Nao

Data da Solicitacio:
09/04/2015

Periodo da Viagem:
19/04/2015 a 24/04/2015
Posi¢cdo da PCDP no fluxo:
Clique agui
Bilhetes:
Cligque aqui
Detalhes da PCDP:
Cligue agui

Nimere da PCDP;
D003893/13

Encaminhamentos:
Cligue agui

Motivo do cancelamento: 5 6

{ = \ GOL 19/04/2015 D8:13 19/04/2015 10:00 HIJUSN 151.90 09/04/2015 12:10
U - = E [ =1 10 _:i

O sistema exibira a mensagem, conforme figura 50.

Clicar no botdo “SIM”.
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Menu > Solicitagédo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO- Figura 49




€9 MENSAGENS INFORMATIVAS * |

‘= INFORMAGCOES DA VIAGEM
Solicitado por: Orgdo do Sollcitante: Data da Solicitacdo: Numero da PCDP:
Usuario Treinamento NovoSCDP M]ll.lsh:‘.ﬂn do Plansjamento, ﬂmh e 09/04/2015 000393/15
=

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

HELENA MARIA Convidado 19/04/2015 a 24/04/2015
Maotivo da Viagem: Viagem: Posigdo da PCDP no fluxo:
Macional - A Servigo MNacional Clique agqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Cligue aqui Cligue agui Clique aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministradoe por Escola de Detalhes da PCDP:
Nio Govern

Nio

Descricio do Motive da Viagem:
Arompanhar a montagem do evento " Curso para Diplo Deseja cancelar ofs) Bilhete(s) 135, na cidade do Rio de Janeiro,

selecionado(s)?

= GOL 18/04/2015 06:13 151.80 08/04/2015 12:10

@ | AVIANGASA. | 240420151801 | 240420131950 | vwoTE 8800 00/0472013 12:10

Teste

Menu > Solicitacdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO- Figura 50

O sistema exibira a mensagem, conforme figura 51

Clicar no botdo “OK”.
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| ) MENSAGENS INFORMATIVAS * |

‘= INFORMACOES DA VIAGEM
Solicitado por: Orgdo do Sollcitante: Data da Solicitacdo: Numero da PCDP:
Usugrin Treinamento NovoSCDP Ministério do Planejamento, Dli;amgnhn e 09/04/2015 000393/15
Gestao
Nome do Proposio: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
HELENA MARIA Convidado 19/04/2015 a 24/04/2015
Motive da Viagem: Viegem: Poslgao da PCDP no fluxo:
Macional - A Servigo Macional Clique agui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue agui Cligue agui Cligue agui Clique agui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:

Nio Gover .

Descricde do Motive da Viagem:
Acompanhar a montagem do evenfo " Curso paraDij 05 bilhetes selecionados foram cancelados com i, ma cidade do Rio de Janeiro,
SUCesso.

= GOL 18/04/2015 0B:13

151.80 08/04/2015 12:10

& | AVIANCASA. | 24/04/201518:01 08/04/2015 12:10

Teste

Menu > Solicitacdo > Passagem >Cancelar Bilhete>CANCELAMENTO- Figura 51

Observacéao : Todos os bilhetes cancelados serdo objetos de reembolso.
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