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Modulo

4 Aprovacoes do Afastamento a
Servico, Execucao Financeira e
Faturamento

1. Introdugao

OIl4 chegamos ao ultimo mddulo do curso e trataremos das etapas finais do processo de
afastamento a servigo. Essas etapas envolvem trés assuntos: aprovacGes do afastamento,
execucao financeira e, por ultimo, o faturamento.

Vocé ja aprendeu que todo afastamento a servico deve ser autorizado e aprovado pelas
autoridades competentes. Esse é um passo importante que atende ao requisito da competéncia
do ato administrativo. No fluxo de aprovagdes, os perfis estdo distribuidos de acordo com a
competéncia determinada pela legislagdo e cada um deles deve analisar a PCDP sob a ética de
sua competéncia, sem abstrair-se das questdes orgamentarias e financeiras envolvidas em um
afastamento a servico, que devem ser consideradas por todos os aprovadores.

Concluidas as aprovagdes necessarias, a PCDP segue para a execugdo financeira, que representa
a etapa da apropriagao e consequente pagamento da despesa com didrias, as quais o Proposto
faz jus, destinadas a custear as despesas extraordinarias com alimentagcao, hospedagem e
locomogao urbana.

Efetuada a execugdo financeira de uma PCDP é necessaria a realizagdo de procedimentos
rotineiros para possibilitar a gestao mais adequada das rotinas de presta¢dao de contas. Requer
atencdo especial, as situages de viagens nao realizadas, em decorréncia das devolugdes de
diarias e passagens. No que tange a devolucdo de passagens, no SCDP esses procedimentos
estdo disponiveis no mdédulo Faturamento, proporcionando mais agilidade ao processo de
pagamento de faturas.

Portanto, a aprendizagem sobre cada etapa deste mddulo é de fundamental importancia para
adquirir o conhecimento necessario a adequada operacionaliza¢do do SCDP, a fim de manter,
de forma fidedigna, as informacdes registradas para um afastamento a servico.

£

Conforme Decreto n? 5.992, de 2006, art. 11, respondem solidariamente pelos atos
praticados em desacordo com este dispositivo legal a autoridade proponente, a
autoridade concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as
didrias.

2. Aprovacao das PCDPS

Iremos tratar da aprovacao das PCDPs. E nas situacdes em que ndo hd aprovacdo, vocé sabe
como proceder? Continue com o curso e veja abaixo.

No SCDP, as aprovacdes de afastamento sdo realizadas por alguns usudrios com os seguintes
perfis: Proponente/Concedente, Autoridade Superior, Ordenador de Despesas e Ministro/



Dirigente. Todos eles devem utilizar a certificacdo digital para ter acesso ao Sistema. Esse
procedimento proporciona validade juridica aos processos eletrénicos, conforme determina o
Decreto n? 3.996/2001 e Medida Proviséria n2 2.200-2/2001.

E possivel, a critério de qualquer aprovador, a indicagdo de um Assessor, que analisara a PCDP,
concordando, discordando ou devolvendo para corrigir, antes da sua aprovagao. O Assessor
nao tem poder de decisdo. A analise do mérito da viagem é do aprovador. Cabe a ele avaliar
o parecer do seu Assessor e realizar a aprovagao ou ndo do processo. O SCDP registrard a
concordancia/discordancia no histérico da viagem.

Um deslocamento ndo aprovado, independente do perfil do aprovador, ndo podera ser
reaproveitado, sendo arquivado como PCDP NAO APROVADA. Se necessdrio, deverd ser
criada uma nova viagem. Se a NAO APROVACAO acontece na complementa¢do da PCDP,
nao sera aprovada a complementac¢do, ndo a PCDP, cuja a situagdo volta para o que existia
posteriormente.

Osaprovadoresdevemobservaras mensagens exibidas pelo SCDP ao executaremasaprovagoes.
As situagdes que determinam as decisdes discriciondrias ou que impactam excepcionalidades
as PCDPs sdo apresentadas em mensagens informativas, que objetivam alertar sobre o
cumprimento de requisitos legais a serem atendidos, de acordo com a competéncia de cada
aprovador.

Seguem exemplos de mensagens informativas:
"Quando a viagem foi encaminhada, este Proposto possuia prestacdes de conta pendentes”;
"O Proposto viaja em grupo de mais de dez pessoas para o mesmo evento”;

"O Proposto ultrapassou o limite de 40 diarias no exercicio”.

2.1 Proponente/Concedente

Apds o encaminhamento da reserva de passagem pelo Solicitante de Passagem, o processo
é atribuido para aprovacdo do Proponente/Concedente. Esse usuario é o responsavel pela
analise do mérito, bem como pela conveniéncia e oportunidade do afastamento a servico.
Para isso, nesse momento sdo avaliados os seguintes aspectos: indicacdo do Proposto, o
roteiro, as justificativas e observacdes, finalidade, motivo e objeto. Dessa forma, é efetuada a
autorizacdo sob a dtica administrativa do processo.

O Proponente/Concedente pode, legalmente, aprovar o seu préprio afastamento, observados
os requisitos de competéncia e delegacdo de competéncia. Essa condicdo ndo ofende o
principio da segregacdo de funcgdes, tdo recomendado e enfatizado pelas areas de Controle e
Auditoria, uma vez que o SCDP ndo permite que ele aprove a prépria despesa e a sua prestacao
de contas.



SAIBA MAIS

A aprovagdo do afastamento pelo Proponente/Concedente esta regulamentada pelo Decreto
n2 5.992, de 2006, Art. 52, § 12, assim como pela Instru¢gdo Normativa SLTI/MP n2 03, 2015,
art. 29, inciso X, e art. 18. Também é de sua responsabilidade a aprovacao da prestacdo de
contas. Quanto as possibilidades de delegacbes de competéncia desse perfil, sdo previstas
no art. 62 do Decreto n? 7.689, de 2012.

2.2 Autoridade Superior

A tramitacdo da PCDP pelo perfil Autoridade Superior pode acontecer ou ndo. A competéncia
desse perfil é de aprovacao de afastamentos a servicos que foram afetados por condicGes de
excepcionalidades definidas pela legislacdo. Os requisitos observados por essa autoridade,
controlados pelo SCDP, que disponibiliza o processo quando pelo menos um ocorre, estdo
definidos pelo Decreto n? 7.689, de 2012, art. 72 e da Instrucdo Normativa SLTI/MP n2 3, de
2015.

Conforme a legislacdo citada, esse perfil responde pela aprovacdo de:

1. Viagem urgente com pedido de passagem aérea, cuja data da solicitacdo seja
inferior a dez dias do inicio da viagem;

2. Afastamento paraoPropostoque ndaotenha prestado contasde algum afastamento
anteriormente realizado;

3. Deslocamento de servidor ou militar com prazo superior a 10 dias continuos;
4. Viagem com mais de 10 pessoas para 0 mesmo evento;

5. Afastamento com mais de 40 diarias intercaladas no ano;

6. Deslocamentos para o exterior com 6nus.

Os itens "1” e "2” sdo previstos no art. 18 da Instrucdo Normativa SLTI/MP n? 3, de 2015,
enquanto que os demais itens sdo estabelecidos pelo art. 72 do Decreto n? 7.689, de 2012.

N3o serdo submetidos a aprovacdo da Autoridade Superior os afastamentos atingidos pelos

itens "3” e "4” que se tratarem de concessdo de didrias e passagens para a participacdo em
curso de formacdo ou de aperfeicoamento ministrados por escolas de governo.

SAIBA MAIS

A Instrucdo Normativa n? 3, de 2015, determina que suas disposicdes sejam aplicaveis, no
gue couber, aos demais meios de transportes.

2.3 Ministro/Dirigente

Ministro ou Dirigente, respectivamente no 6rgao ou entidade, é a autoridade responsavel
por autorizar a publicacdo do afastamento a servigco no Didrio Oficial da Unido (DOU), como



previsto no Decreto n? 1.387, de 1995. As possibilidades de delegacdes de competéncia desse
perfil estdo estabelecidas no Decreto n2 7.689, de 2012.

Os Ministros de Estado, o Advogado-Geral da Unido, o Secretario Especial de Politicas Regionais
da Camara de Politicas Regionais do Conselho de Governo, os titulares das Secretarias de
Estado de Comunicacdo de Governo, de Relag¢des Institucionais e de Desenvolvimento Urbano,
e o Chefe da Casa Militar da Presidéncia da Republica sdo responsaveis por autorizar os
afastamentos do pais, sem nomeacao ou designacao, dos servidores civis da Administracao
Publica federal, conforme determina o art. 22 do Decreto n? 1.387, de 1995.

IMPORTANTE

E possivel, a critério do Ministro/Dirigente, a indicacido de um Assessor, cujo perfil é
denominado de "Consultor de Viagem Internacional”, que analisara a PCDP, concordando,
discordando ou devolvendo para corre¢do, sem alterar o mérito da missdo antes da sua
aprovagao.

SAIBA MAIS

Ainda com relacdo ao Decreto n? 1.387, de 1995, em seu art. 32, é estabelecido que a
autorizagdo deva ser publicada no Didrio Oficial da Unido, até a data do inicio da viagem
ou de sua prorrogacao, com indicacdao do nome do servidor, cargo, érgao ou entidade de
origem, finalidade resumida da missao, pais de destino, periodo e tipo do afastamento.

2.4 Ordenador de Despesas

De acordo com Decreto-Lei n? 200, de 1967, Ordenador de Despesas é toda e qualquer
autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento,
suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pelos quais esta responda.

Portanto, esse é o foco da atuacdo dessa autoridade, sem, claro, se abster de analisar o mérito
do afastamento a servico. Ele podera alterar os dados referentes ao empenho e ao projeto/
atividade que ja havia sido informado durante o cadastramento da PCDP.

IMPORTANTE

Com base no principio da segregacao de fung¢ées, tdo recomendado e enfatizado pelas
areas de Controle e Auditoria, é vedado ao Ordenador de Despesas aprovar a sua propria
despesa. E preciso que outro usudrio com o mesmo perfil realize esse procedimento.

E importante deixar claro que a responsabilidade de prestar contas é do Proposto que
recebeu o recurso. S3o solidarios com ele, conforme art. 11 do Decreto n2 5.992, de 2006,
o Proponente e o Ordenador de Despesas que autorizaram o pagamento, caso hao tomem
as providéncias necessarias ao cumprimento deste requisito legal.



Para maiores informacgdes, consulte o Manual Aprovador disponivel em Documentagdes de
Apoio na pagina inicial do SCDP.

2.5 Coordenador Orgcamentario

Nesse tépico trataremos sobre dois perfis, o Coordenador Or¢camentdrio Superior e o
Coordenador Orcamentdrio Setorial. Para melhor compreensdo das atribuicdes desses
coordenadores, é importante que vocé saiba o que é o Teto Orgamentario.

Teto Orgamentario

O teto orcamentdrio tem a finalidade de controlar os recursos alocados em uma unidade
administrativa, considerando os valores estabelecidos pela Lei Orcamentdria Anual (LOA),
evitando, assim, que os limites estabelecidos sejam extrapolados. O teto or¢amentdrio é
estabelecido por Unidade Orgamentdria Responsavel (UGR), As unidades possuem autonomia
para remanejar os recursos de acordo com as suas necessidades, dentro do limite orcamentario
definido pela area competente do 6rgao ou entidade.

Além do aspecto legal a ser observado para o teto orgamentario, que ndo pode ultrapassar o
valor autorizado, esse recurso funcional tem caracteristica gerencial, podendo ser aumentado
ou reduzido de acordo com a gestdo orgamentaria da instituicdo.

Coordenador Orgamentario Superior

O Coordenador Orgamentario Superior é o responsavel por controlar a distribuicao
orcamentaria e alocar o recurso por Unidade Gestora Responsavel (UGR) na funcionalidade
"Teto Orcamentdrio Superior”, que contém a soma de todas as naturezas de despesas dessa
UGR, destinada aos gastos com diarias e passagens. Essa etapa antecede ao cadastro do "Teto
Orcamentdrio Setorial” e para executa-la ndo é necessario a utilizagdo da certificacdo digital.

Coordenador Orgamentario Setorial

Definido o teto orcamentario superior, o Coordenador Orgamentario Setorial é o perfil que
executa o detalhamento da despesa de acordo com a Portaria Interministerial STN/SOF n2 163,
de 2001. Ele tem um papel importante e redistribui o recurso que o Coordenador Orgamentario
Superior alocou a Unidade Gestora Responsavel (UGR) em suas diversas naturezas de despesas
e empenhos correspondentes. Além disso, realiza a Configuragdo Orgamentaria do 6rgao
ou entidade, o que possibilita a adequada integragdao do SCDP com o SIAFI, a apropriada
visualiza¢dao dos empenhos pelos usuarios e o correto controle do teto orgcamentario, seja por
Natureza de Despesa, seja por Empenho.

IMPORTANTE

Para conhecer os tipos de controle que poderdo ser adotados pelo Coordenador
Orcamentdrio Setorial recomendamos a leitura complementar disponivel no Ambiente
Virtual de Aprendizagem.



3. Execuc¢ao Financeira

Agora que vocé sabe como é realizada a aprovacao das PCDPs, iremos aprender como elas sao
pagas, ou seja, como é feita a execucao financeira.

De acordo com o Decreto-Lei n? 200, de 1967, art. 74, o pagamento de despesa deve ser
assinado pelo Ordenador de Despesas e pelo encarregado do setor financeiro. No SCDP, a
ultima tarefa é uma atribuicao do perfil Coordenador Financeiro, responsavel por realizar a
execucao financeira, cancelar a execuc¢ao financeira e importar e editar o empenho emitido no
SIAFI para o SCDP.

Para o cumprimento dessas atividades, o Coordenador Financeiro deve estar cadastrado e
autorizado a realizar essas operagdes no SIAFI, pois elas sdo executadas por meio da integracao
entre os dois sistemas, SCDP e SIAFI, em cujo procedimento é feita a validacao dos dados do
usuario e, nao se confirmando, a transa¢do nao é completada.

Efetivamente o controle or¢amentario, financeiro e contdbil é feito pelo SIAFI. O SCDP é um
sistema usuario do SIAFI. Para a integracao entre eles, a chave de controle utilizada é o cédigo
da UGR. Por isso, os empenhos utilizados no SCDP necessariamente devem conter os campos
de UGR preenchidos no momento de suas emissdes. O SCDP apenas retrata o que é feito no
SIAFI, para a conformidade entre os Sistemas.

Os empenhos sdo emitidos de acordo com os elementos de despesas. Todos os pagamentos
relacionados as diarias, nacionais e para o exterior, e restituicdo de valor ao Proposto sao
realizados de forma integrada com o SIAFI. Ainda ndo é possivel o pagamento das despesas
relacionadas as passagens, tanto por Compra Direta quanto por Agenciamento. Para elas, o
SCDP dispde de recursos para que sejam analisadas e atestadas, porém, o pagamento deve ser
realizado em procedimento externo ao Sistema, diretamente no SIAFI.

IMPORTANTE

Tenha ateng¢ao a nova funcionalidade Centro de Custos. Nessa etapa do processo, passa
a ser obrigatorio o preenchimento do cédigo de centro de custo, em decorréncia das
alteracdes promovidas pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN). Para saber mais acesse
o documento Orientagdes sobre a funcionalidade Centro de Custos.

DemonstracGo 1 — Procedimentos para o pagamento das didrias no SCDP. (Verifique a
demonstragdo do sistema no conteudo disponibilizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem
-AVA)

DemonstracGo 2 — Procedimentos para cancelar a execug¢do financeira. (Verifique a
demonstragdo do sistema no conteudo disponibilizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem
-AVA)

O SCDP viabiliza situacées em que pessoas que nao possuam Cadastro de Pessoa Fisica — CPF
- ndo sejam impedidas de se afastar a servico da administracdo. As Instituicdes de Ensino e
Pesquisa sdo aquelas que frequentemente se deparam com a situacdo em apreco, dado que
faz parte do regramento institucional dessas entidades convidar pesquisadores estrangeiros e
demais pessoas fisicas que ndo possuem tal documento.



Para atender essa particularidade, é necessario o cadastro de um documento do tipo “Inscricao
Genérica” no SIAFI, o qual devera ser providenciado pela unidade administrativa responsavel
pela solicitagdo da viagem, normalmente vinculada ao setor de orcamento e finangas. A geracao
dessa inscricao é essencial apenas para permitir o pagamento de didrias na fase da execugao
financeira, ndo sendo pré requisito para tramitacdo da viagem no SCDP e, principalmente,
para aquisi¢ao do bilhete aéreo.

Para esses casos, a execugao financeira nao pode ser feita diretamente no SCDP, uma vez
gue o Sistema ndo reconhece o cédigo de inscricdo genérica para realizar a operagao de
forma automatizada. Dessa forma, a execucdao deve ser realizada diretamente no SIAFI e
posteriormente os dados financeiros inseridos manualmente no SCDP. E importante lembrar
gue essa operacgao é do tipo "Pagamento”, em que deve ser gerada uma Ordem Bancaria de
Pagamento — OBP -, para que o proposto possa retirar as didrias diretamente no banco.

4. Faturamento

No SCDP, sdo previstas funcionalidades que contemplam desde procedimentos rotineiros até
aqueles mensalmente realizados para possibilitar mais controle, seguranca, transparéncia e
agilidade ao processo de pagamento de faturas da Compra Direta e do Agenciamento. Tais
funcionalidades estdo disponiveis no Médulo Faturamento e permitem a adequada gestdo das
rotinas laborais de monitoramento do processo de aquisicdo de passagens, cujas atividades
sdo realizadas pelos usuarios com os perfis de Administrador de Reembolso, Fiscal do Contrato
e Titular do Cartao.

O Administrador de Reembolso é quem faz o acompanhamento e analisa as solicitacdes de
crédito dos bilhetes de passagens ndo utilizados. E responsavel também pelos bilhetes emitidos
pela Agéncia de Turismo ou por Compra Direta, nas situacdes que resultam em reembolso, tais
como o cancelamento do bilhete, alteracdes no trecho, ndo aprovacdo da PCDP com bilhete
emitido ou ndo realizacdo da viagem.

Para isso, é utilizada a funcionalidade "Reembolso > Compra Direta” ou "Reembolso >
Agenciamento”, conforme a modalidade utilizada de aquisicdo do bilhete.

Ao Fiscal de Contrato compete a analise dos dados consolidados da fatura, verificacdo das
inconformidades constatadas entre o que contém na fatura enviada pela instituicdo bancaria
e os lancamentos processados no SCDP, os reembolsos ndo aceitos pelo Administrador de
Reembolso e, apds todos os procedimentos, realizar o ateste da fatura. O ateste da fatura é a
etapa final do procedimento, que corresponde a fase de liquidacdo ou apropriacdo da despesa.

IMPORTANTE

Para as aquisi¢gdes realizadas na Compra Direta, apds verificadas as informagées, por
intermédio das funcionalidades "Inconsisténcias” e "Reembolso”, o Fiscal do Contrato
pode gerar o "Documento de Ateste”, que registra o resultado da conciliagdao eletrénica da
fatura efetuada pelo SCDP, com as consideragdes pertinentes a serem inseridas no campo
editavel do documento.

O Titular do Cartdo, no SCDP, é o perfil responsavel pelo cadastro e manutencdao do Cartao
de Pagamento do Governo Federal (CPGF), utilizando-se da funcionalidade "Cartdo de



Pagamento”, onde ele podera incluir, editar, habilitar, desabilitar ou excluir, caso necessario.
Preferencialmente, o portador do CPGF é o servidor responsdvel pela gestdo do orcamento na
instituicao, porém, ndo necessariamente, o que deve ser definido por cada 6rgdo ou entidade.

4.1 Reembolso

O acompanhamento da situacdo do reembolso de bilhetes ndo utilizados é de

responsabilidade do perfil Administrador de Reembolso. Essa é uma atividade

~ cotidiana, uma vez que permanentemente existem bilhetes aptos a serem

B l_'[ reembolsados, além disso, a solicitacdo deve ser realizada tempestivamente,

\.h pois o bilhete aéreo tem validade de um ano apds a sua emissdo. Vencido esse
prazo, perde-se o direito ao respectivo crédito.

Ao solicitar o crédito, é importante estar ciente que sobre o valor original da tarifa pode incidir
multa contratual, a depender da classe tarifaria. Também é preciso saber que, se o bilhete ndo
foi utilizado, a devolugdo da taxa de embarque é obrigatdria.

A operacionalizacdo das demandas de créditos de reembolso é realizada por meio da
funcionalidade “Faturamento > Reembolso > Compra Direta/Agenciamento”, cada uma com
suas regras e procedimentos, que devem ser observados pelo Administrador de Reembolso.

4.2 Reembolso - Agenciamento

No Agenciamento, para o monitoramento dos dados de reembolso que devem ser solicitados
a agéncia de viagem, o Administrador de Reembolso possui as seguintes op¢des na "Situacao
do Reembolso”:

1. Disponivel para reembolso: é a situagao que lista todos os bilhetes nao utilizados
e passiveis de serem encaminhados a Agéncia de Turismo para que sejam
reembolsados. O usudrio seleciona o(s) bilhete(s) disponibilizado(s) pelo SCDP e
solicita o reembolso;

2. Confirmado pela Agéncia: nessa opg¢do, sao encontrados os bilhetes com
reembolsos solicitados e confirmados, estando demonstrado o valor do crédito
concedido pela agéncia de viagem para cada um deles. O Administrador de
Reembolso pode concordar com o valor, cuja opg¢do obriga a inclusdo do
identificador da carta de crédito que ratifica a operacao e, em seguida, confirma o
crédito. Se ndo concordar com o valor indicado pela agéncia de viagens, procede
com a devida justificativa e devolve para a agéncia de viagem, até chegar a bom
termo, quando inclui o identificador da carta de crédito e confirma o reembolso;

3. Rejeitados pela Agéncia: sdo listadas as solicitagdes de reembolsos recusadas
pela agéncia de viagem. Nessa situacdo, existem as opc¢des “devolver para
a agéncia de viagem” ou “aceitar a rejeicdo do reembolso”. A devolucdo da
solicitacdo do reembolso para a agéncia de viagem é realizada pelo Administrador
de Reembolso, com as justificativas pertinentes, ja que existe a discordancia
guanto a ndo devolugdo do crédito. O procedimento continua até a confirmacao
do crédito, que segue o rito ja explicado acima, ou até a concordancia com a
inexisténcia de crédito a devolver. Ndo existindo o crédito, a opcao de aceitar a
rejeicdo pela agéncia de viagem deve ser exercida pelo Fiscal do Contrato, que
justifica e confirma a inexisténcia do crédito.



IMPORTANTE

O acompanhamento da situa¢cdo do reembolso é uma atribuicido do Administrador de
Reembolso, mas é permitida, no SCDP, também ao Fiscal do Contrato, que pode realizar o
procedimento ou acompanhar o que esta sendo realizado, para que proceda ao ateste da
fatura. Apenas a confirmagdo da solicitagao de crédito ndo aceita pela agéncia de viagens
é atribuicao do Fiscal de Contrato.

SAIBA MAIS

Em alguns procedimentos operacionais especificos, pode ser necessario que o usudrio esteja
logado na unidade na qual o processo foi criado. Para realizar a solicitacdo de reembolso em
uma unidade especifica, o Administrador de Reembolso deve observar o 6rgdo de exercicio
utilizado e altera-lo de acordo com a sua necessidade.

De acordo com os parametros definidos no SCDP, na modalidade Agenciamento, os pedidos de
reembolso ndo administrados no periodo maximo de 30 dias apds o encerramento da PCDP
serdo solicitados automaticamente pelo Sistema, caso o usudrio ndo o faca manualmente no
prazo mencionado. Mais do que acompanhar e fiscalizar as solicitacdes de reembolso dos
bilhetes ndo utilizados, o Administrador de Reembolso também deve verificar os relatorios
de Reembolso de bilhete para gerenciar e fiscalizar adequadamente os valores de créditos
devolvidos.

Com a implementagdo da Remarcacdo na Compra Direta, o SCDP ndo mais realiza
automaticamente o cancelamento e solicitacdo de crédito dos bilhetes ndo utilizados. Por isso
também na Compra Direta, o Administrador de Reembolso deve realizar o monitoramento dos
créditos a solicitar. Trataremos disso logo abaixo.

4.3 Reembolso — Compra Direta
Compra Direta

No Médulo 2, vimos que a Compra Direta é destinada as aquisicbes de passagens aéreas sem
a intermediacdo da Agéncia de Turismo. O modelo prevé, em sua concepgao original, que todo
0 processo - consulta, reserva, emissdo, cancelamento e reembolso - seja realizado de forma
automatizada. Porém, com a implantacdo da Remarcacdo na Compra Direta, a solicitacdo de
reembolso ndo sera realizada pelo SCDP, nos casos em que o bilhete ndo seja utilizado, deve
ser providenciada pelo Solicitante de Passagem.

Ademais, apesar de existir essa funcionalidade no SCDP, a solicitacdo de cancelamento
realizada pode ndo ser concluida com sucesso junto as companhias aéreas, por motivos
diversos. Nesse caso, o SCDP identificara o bilhete, na funcionalidade "Cancelar Bilhete”, com a
situacdo "Pendente”. O bilhete com cancelamento "Pendente”, para que tenha o cancelamento
efetivado, carece da atuacdo do usuario junto a companhia aérea emitente do bilhete, por
e-mail ou telefone, para a conclusdo do procedimento e a solicitacdo do reembolso.

Obtido o valor a ser reembolsado, o Solicitante de Passagem deve registrar manualmente
o cancelamento em definitivo do bilhete no SCDP, por meio da funcionalidade Solicitacdo >



Passagem > Cancelar Bilhete, clicar no icone A , justificar adequadamente o “Motivo do
Cancelamento” de forma manual informando o valor a ser reembolsado (se fornecido) e
finalizar o procedimento acionando o botdo “Cancelar Bilhete”.

Na impossibilidade de obter a confirmacao do cancelamento e reembolso do bilhete por meio
do contato com a companhia aérea, o Solicitante de Passagem deve acessar a mesma opc¢ao e
executar o mesmo procedimento.

Nessas condicdes, o SCDP registra o cancelamento e o reembolso em sua base de dados pelo
valor nominal do bilhete, com a situacdo "Pendente de Solucdo”.

Reembolsos na situacdo "Pendente de Solucdo” devem ser resolvidos pelo Administrador de
Reembolso em contato com a companhia aérea por e-mail ou telefone, para a conclusdo do
procedimento de solicitacdo de reembolso. Caso esse contato ndo alcance o objetivo proposto,
o usuario deve cadastrar uma solicitacdo junto ao Suporte SCDP.

Para tratar as situacOes de excecdo e desonerar os usudrios dessa atividade, foi criado
um novo fluxo de atendimento, a fim de viabilizar as solicitacdes dos créditos oriundos
dos bilhetes cancelados, o qual sera realizado pelo Suporte ao Usuario SCDP, por meio do
endereco portaldeservicos.planejamento.gov.br, e-mail: suporte.scdp@planejamento.gov.
br ou telefone 0800 978 9002 ndo excluindo a possibilidade do Administrador de Reembolso
realizar o procedimento diretamente com as Companhias Aéreas.

Obtido o valor a ser reembolsado, seja via Suporte SCDP ou pelo contato do Administrador
de Reembolso com a empresa aérea deve ser registrado o valor retornado na funcionalidade
“Faturamento > Reembolso > Compra Direta”, acessando o filtro "Situacdo de Reembolso”
com situacdo "Pendente de Solucdo” para pesquisar o registro desejado. Uma vez editado esse
registro, no quadro Resolucdo, deve ser aplicado o tratamento adequado (Sim / Ndo) para o
campo "Reembolso Previsto”.

IMPORTANTE

Alertamos para o acompanhamento cuidadoso do Administrador de Reembolso na
operacionalizacdo dessa funcionalidade da Compra Direta, ja que podem surgir valores
divergentes que precisam de ajuste no processo em cada 6rgao ou entidade.

Recomenda-se que a andlise dos bilhetes objetos de reembolso deve ser realizada antes
do fechamento da fatura, preferencialmente até dia 24 de cada més, para que nao haja
inconsisténcia dos créditos em relagdo aos langamentos da fatura.

O reembolso, na Compra Direta, pode assumir as seguintes situacdes de:

e Pendente de Solugdo: situacdo em que o reembolso foi solicitado, porém ainda nao
confirmado junto & companhia aérea. E a situacdo que merece atencdo especial do
Administrador de Reembolso, pois a solucdo depende de seu contato com o Suporte
SCDP ou a companhia aérea, se possivel para a correcao manual do valor. Deve ser
observada a classe tarifdria e respectivas regras, registradas pelo SCDP, para a
confirmacdo do pedido de reembolso na companhia aérea.



e Aceito pela Companhia Aérea: situacdo em que o reembolso foi solicitado e
confirmado (aceito) pela companhia aérea. Resulta de uma agdo automatica do
Sistema ou da corregao manual feita pelo Administrador de Reembolso.

e Nao Aceito pela Companhia Aérea: situacao que dificilmente acontecer3, ja que pelo
menos a taxa de embarque deve ser devolvida. E o0 caso no qual o reembolso foi
solicitado e ndo confirmado (ndo aceito) pela companhia aérea e foi ratificado tanto
pelo Administrador de Reembolso quanto pelo Fiscal de Contrato.

Normalmente é utilizado para corrigir erro operacional do usuario ou do SCDP.
Também, pode ser atribuido quando a multa de cancelamento excede o valor
nominal a ser reembolsado do bilhete e a taxa de embarque ndo é devolvida, o
que deve ser detalhadamente esclarecido.

Essa situacdo depende da justificativa obrigatdria do Administrador de Reembolso
e a aprovacao do Fiscal de Contrato. Em caso de discordancia, ndo aprovagao pelo
Fiscal de Contrato, é necessario o contato com a companhia aérea (telefone ou
e-mail) para a solu¢do da pendéncia do reembolso.

IMPORTANTE

Para as demandas de reembolso de passagens aéreas, ainda que o valor pago pelo bilhete
para a companhia aérea nao seja suficiente para cobrir as taxas e multas cobradas pelo
cancelamento e no show, serd devida a devolugdo da taxa de embarque, de acordo
com o disposto na Resolugdao n? 141, de 09 de margco de 2010, da Agéncia Nacional de
Aviagao Civil - ANAC, art. 16, assim descrito: "o transportador deve assegurar as medidas
necessarias para a efetivacao do reembolso tao logo lhe seja solicitado, incluidas as tarifas
aeroportuadrias e observados os meios de pagamento”.

Situagdes de Aprovagao

O reembolso, apds ter sua pendéncia negociada, podera assumir uma das seguintes situagdes
de aprovacao:

1. Pendente de Aprovagdo: situacdo em que o reembolso foi solicitado e ndo
confirmado (ndo aceito) pelas companhias aéreas, necessitando da a¢do do Fiscal
de Contrato para a finalizagao do processo;

2. Aprovada: situacdo em que o reembolso foi solicitado e ndao confirmado (nado
aceito) pela companhia aérea, e o Fiscal de Contrato finalizou o processo,
concordando com a nao devolugdo do valor do reembolso;

3. Nao Aprovada: situacdo em que o reembolso foi solicitado e ndo confirmado (ndo
aceito) pela companhia aérea, e o Fiscal de Contrato ndo aprovou a ndo devoluc¢do
do valor do reembolso. Nesse caso, é preciso o contato com a companhia aérea
para confirmar ou ndo o valor do crédito a ser reembolsado.

As acles praticadas na funcionalidade de Reembolso também estdo disponiveis para

a verificacdao do perfil Fiscal de Contrato. Além disso, é de acesso exclusivo a esse perfil a
aprovacdo do reembolso ndo aceito pela companhia aérea, apds a indicagdao dessa situacao



pelo Administrador de Reembolso. O procedimento é realizado por meio do filtro "SITUACAO
DA APROVACAO”.

O valor do crédito que surge em decorréncia dos pedidos de reembolso ndo é devolvido de
forma automatica para o teto de passagem. Esse procedimento deve ser feito de forma manual
pelo Coordenador Orgamentario Setorial. Informamos que o procedimento ndo recompde
o teto orgamentdrio, mas sim o saldo disponivel. Nesse caso, é necessario acessar o menu
“Gestdao > Configuracdao Orcamentdria > Teto Orgcamentario Setorial” e selecionar o tipo de
operacdo "Devolucdo de Valores”.

O Administrador de Reembolso podera verificar as "Regras Tarifarias” referentes a um
determinado bilhete na respectiva funcionalidade ou Documentag¢des de Apoio do SCDP, bem
como por meio dos portais das Companhias Aéreas. Alertamos que a atualiza¢do dos dados
das regras tarifarias ndo é automatica, pela integracao dos Sistemas, podendo existir um lapso
de tempo nesse procedimento. Por isso, solicita-se critério no uso desse recurso.
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Existe ainda a possibilidade de utilizar o cédigo de autorizacdo gerado pela instituicao
financeira operadora do CPGF para pesquisar uma solicitagdo de reembolso. E o dado
utilizado por todos os agentes participantes do processo de Compra Direta, porisso utilizado
pelo SCDP no controle das transagdes de aquisicio de passagens aéreas. A ele o SCDP
acrescenta os dados que estdao sob o seu controle, para facilitar o uso das funcionalidades
do maédulo Faturamento.

m 4.4 Débitos e Créditos
O SCDP arquiva os registros de débitos das aquisicOes de passagens aéreas e 0s
et -créditosobtidosemdecgrrénciadocancelamentodosbilhetes,nafuncionalidade
"Débitos e Créditos”. E o recurso que permite realizar a gestdao dos gastos
- wy  realizados pelo 6rgdo ou entidade, a qualquer tempo, independentemente da
posse da fatura do Cartdao de Pagamento do Governo Federal (CPGF).

Os dados podem ser obtidos com a selecdo dos filtros disponiveis no Sistema, de acordo com
a combinacdo desejada, separados por drgao solicitante da viagem e que utilize o mesmo
cartao.

O débito ou crédito podera assumir as seguintes situacdes:

1. Pendente: situacdo em que o débito ou crédito ainda ndo foi conciliado, o qual
serd efetivado oportunamente, quando do recebimento de outra fatura;

2. Fechada: situacdo em que o débito ou crédito foi conciliado com o recebimento
de uma fatura. Se conciliados integralmente, sem inconformidades, ndo devem
constar de quaisquer faturas subsequentes.

Apos realizar a pesquisa desejada e detalhar as informacgdes para um determinado localizador/

codigo de reserva que possua previsao de crédito, o SCDP permite a alteracdo do valor previsto
para crédito, a partir da opc¢do “Resolucdo”, mediante justificativa.



4.5 Inconsisténcias

A Fatura do Cartdao de Pagamento do Governo Federal (CPGF), utilizada exclusivamente para
aquisicdo de passagens aéreas, é conferida eletronicamente pelo SCDP, cujo resultado é obtido
por meio da funcionalidade “Fatura>Compra Direta”

Os dados da fatura do CPGF s3o enviados pelo Banco do Brasil, em arquivo eletronico, para
0 SCDP, que processa automaticamente as informacdes, realiza a conciliagdo, confirmando se
realmente constam na base de dados do Sistema. No momento da conciliagdo podem surgir
"Inconsisténcias”, que sdao divergéncias entre os dados apresentados na fatura do Banco do
Brasil e aqueles registrados no SCDP. Inconsisténcia ndo significa erro, necessariamente, mas
lancamento na fatura do CGPF divergente do registrado no SCDP, que deve ser analisado pelo
Fiscal de Contrato e solucionado no campo apropriado.

Trata-se de uma funcionalidade necessaria para a qual se espera o uso eventual, condicdo
gue serd alcancada com a solucdo precoce dos fatores que podem gera-la, particularmente os
reembolsos pendentes de solugdo. Por isso, deve ser frequentemente monitorada, visto que
nem todas as ocorréncias serdo solucionadas pelo Sistema. Algumas dependerdo da acdo do
perfil Administrador de Reembolso ou do Fiscal de Contrato.

Para o monitoramento das inconsisténcias, o usudrio deve utilizar a funcionalidade
"Faturamento > Inconsisténcias”. Sera exibida a tela com os dados obtidos a partir da selecdo
dos filtros disponiveis, de acordo com a combinacdo desejada. Os dados sdao separados por
cartdo/fatura, 6rgdo solicitante da viagem, onde sdo separados por Unidade Gestora, a qual
ainda pode ser detalhada por empenho. Existem dois tipos de inconsisténcia:

Inconsisténcia a pagar
Pode acontecer por divergéncia de valor de débito ou de crédito:

e Divergéncia de débito: acontece quando o valor de um lancamento de débito
registrado na fatura € MENOR do que o correspondente no SCDP. O Sistema entende
gue a diferenca a maior deve ser paga pelo 6rgdo ou entidade. Situagdo incomum;

e Divergéncia de crédito: acontece quando o valor de um lancamento de crédito
registrado na fatura € MAIOR do que o correspondente no SCDP. O Sistema entende
gue a diferenca do valor de crédito lancado deve ser devolvida pelo 6rgdo ou entidade.
Sdo mais comuns e resultam, normalmente, pela ndo solucdo de reembolsos
“Pendentes de Solugao”.



IMPORTANTE

Na "Inconsisténcia a Pagar” nao necessariamente o pagamento deve acontecer. A anadlise
deve ser confirmada pelo usuario com perfil de Fiscal de Contrato, apesar do Administrador
de Reembolso também acessar a funcionalidade.

A resolugao de uma "Inconsisténcia a Pagar” nao gera a obriga¢ao de pagamento para a
instituicdo, apenas registra o procedimento adotado pelo usudrio quanto a ocorréncia.
Por isso, todas as a¢des executadas na resolugao de inconsisténcias devem ser claramente
justificadas e anexados os documentos pertinentes.

Uma inconsisténcia realmente pode acontecer, confirmada pelo Fiscal de Contrato ou pelo
Administrador de Reembolso. Nesse caso, ndao deve ser aplicado qualquer procedimento
na inconsisténcia. Conforme contrato para a operagao do CPGF, o d6rgdo ou entidade
deve comunicar a ocorréncia a instituicdao financeira por oficio, a qual fara a analise e,
se procedente, realizara a corre¢ao em uma fatura subsequente. A inconsisténcia sera
resolvida automaticamente pelo SCDP quando do langamento em fatura.

Inconsisténcia a receber

Da mesma forma que a inconsisténcia a pagar, sé que de forma inversa, pode acontecer por
divergéncia de valor de débito ou de crédito:

e Divergéncia de débito: acontece quando o valor de um lancamento de débito
registrado na fatura é MAIOR do que o correspondente no SCDP. O Sistema entende
gue a diferenca do valor de crédito lancado deve ser devolvida pela instituicdo
financeira. Situacdo incomum, mas pode acontecer;

e Divergéncia de crédito: acontece quando o valor de um lancamento de crédito
registrado na fatura € MENOR do que o correspondente no SCDP. O Sistema entende
gue a diferenca do valor de crédito lancado deve ser devolvida para a instituicdo
financeira. S3o mais comuns e resultam, normalmente, do lancamento do reembolso
pelo valor nominal do bilhete, sem os descontos contratuais, pela ndo solucdo de
reembolsos "Pendentes de Solucao”.

Na "Inconsisténcia a Receber”, nao necessariamente o crédito deve acontecer. A
andlise deve ser confirmada pelo usuario com perfil de Fiscal de Contrato, apesar do
Administrador de Reembolso também acessar a funcionalidade.

Podem aparecer, ainda, as seguintes inconsisténcias:

- Duplicagdao do cédigo de autorizacdao: o cddigo de autorizacdo é gerado pela
operadora do CPGF e pode (ndo é o que se espera) ser duplicado. Esse caso
normalmente ndo é de erro, realmente foi realizada a compra. O SCDP nao resolve
a situacgdo, que é funcao do usuario, mas disponibiliza os dados da viagem para que
a solugdo seja realizada;



- Codigo de langamento n3ao encontrado no SCDP: é a situagdao em que existe
o lancamento de dados na fatura do CPGF, mas ndao encontrados no SCDP. Sao
ocorréncias que surgiram no inicio do processo, mas corrigidas; ndo se espera que
acontegam.

Além disso, no arquivo de inconsisténcias, o usuario pode obter os seguintes dados sobre a
situacdo que a inconsisténcia pode assumir:

e Sanada: situagdo em que a inconsisténcia passou por analise, apds a qual foi dada a
devida solugdo. Pode ocorrer por meio de um procedimento automatico do SCDP
(faturas subsequentes podem trazer a correc¢ao da inconformidade) ou pela avaliagao
do perfil Administrador de Reembolso ou Fiscal do Contrato.

e Em Aberto: situacdo em que a inconsisténcia permanece pendente de solugdo até a
atuacdo dos perfis responsdveis em conferir detalhadamente os langamentos
divergentes, para sanar a inconsisténcia. Esse procedimento requer maior atencao
desses perfis.

E importante esclarecer que a resolugdo de uma inconsisténcia ndo a exclui do arquivo de
"Inconsisténcias". Os dados permanecem para a finalidade de auditoria, se necessario, a fim
de que futuramente sejam utilizados para esclarecer alguma duvida. Por isso, é imprescindivel
a inclusao de justificativas claras e objetivas do que aconteceu, anexos que fundamentem o
procedimento, os quais, junto do histdrico dos atos praticados, possibilitam o esclarecimento
da ocorréncia. E essa a légica definida para o processo. Portanto, é preciso que se evite a
geracao de inconsisténcias, principalmente com a solu¢ao das pendéncias de reembolso na
situacdo "Pendente de Solugdo".

IMPORTANTE

Uma inconsisténcia realmente pode acontecer, confirmada pelo Fiscal de Contrato ou pelo
Administrador de Reembolso. Nesse caso, nao deve ser aplicado qualquer procedimento
na inconsisténcia. Conforme contrato para a operagao do CPGF, o 6rgao ou entidade
deve comunicar a ocorréncia a instituicdao financeira por oficio, a qual fara a analise e,
se procedente, realizard a corre¢ao em uma fatura subsequente. A inconsisténcia sera
resolvida automaticamente pelo SCDP quando do langamento em fatura.

4.6 Ateste de fatura

O Documento de Ateste de Fatura é necessdrio para que o pagamento ao fornecedor seja
realizado. O SCDP realiza a conciliagdo dafatura do CPGF e, como resultado desse procedimento,
disponibiliza ao Fiscal de Contrato o respectivo documento, ao qual podem ser acrescentadas
as observagdes consideradas oportunas, e cumpre a etapa da apropriacdo/liquidacdo da
despesa do processo de pagamento.

Paragerar o Documento de Ateste, o Fiscal do Contrato deve selecionar o cartdo correspondente

e escolher a fatura a ser atestada, identificada pela data de vencimento. O usuario deve ficar
atento a data de vencimento do cartdo (dia 10 de cada més) para a realiza¢do do pagamento,

o



a fim de que ndo ocorra multa e juros por atrasos. A fatura abrangera, normalmente, mas nem
sempre, o periodo entre o dia 25 de um més e o dia 25 do més seguinte.

O SCDP disponibilizara a fatura conciliada (por volta do dia 27 de cada més, a depender da
entrega pelo Banco do Brasil), em tempo habil para que seja conferida e o pagamento seja
realizado tempestivamente.

Segue modelo do Documento de Ateste de Fatura:

ATESTE DE FATURA

Atesto, para os devidos fins, que os servigos de fornecimento de passagens aéreas que constam da fatura com wvencimento em
02/12/2015, adguiridos com o cartdo n@ **=* *=*x =xxx 1111 emitida pelo Banco do Brasil 5/A, foram realizados. Estas aquisigoes
aconteceram em consondncia com o Contrato n® 01/2014 - CENTRAL, firmado para a emissdo e administracdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal - Passagem Aérea, & de acordo com as regras estabelecidas para a Compra Direta de passagens aéreas. A fatura objeto
desse ateste foi conciliada eletronicamente pelo Sistema de Concessdo de Diarias € Passagens - SCDP € os resultados desse procedimento
estio devidamente demonstrados a seguir:

Valor da fatura: 12.869,60
Total de débito: 12.869,60
Total de credito: 0,00
Total inconsisténcia a receber: 0,00
Total inconsisténcia & pagar: 578,20

Por oportuno, esclareco que as inconsisténcias foram identificadas e s3o controladas pele Sistema de Concess3o de Didrias e Passagens =
SCDP e serdo resolvidas nas faturas subsequentes. Esses dados estdo disponiveis para andlise e auditoria nes arquives apropriados do prdprio
Sistema.

; 23 de Dezembro de 2015.
USUARIO SCDP

Ver detalhes no relatorio de faturamento

AntesdegeraroDocumento de Ateste, o Fiscal de Contrato deve verificara Faturadisponibilizada
pelo SCDP, para que as informacdes sejam conferidas e confrontadas com a Fatura emitida
pela instituicdo financeira.

Sendo positivo o resultado da analise entre a Fatura e o Ateste da Fatura, o Fiscal de Contrato
gerara o Documento de Ateste, o qual ndo podera ser editado, cancelado ou excluido, apds
ser gerado.

Como a execucdo financeira dos gastos com passagem ainda ndo é realizado de forma
automatica pelo SCDP, o Documento de Ateste, as Faturas extraidas do SCDP e do Portal
do Banco do Brasil devem ser impressos para compor o processo a ser encaminhado para
Execucdo Financeira, com o objetivo de gerar o documento do tipo OB Fatura.

Estdo disponiveis os relatdrios de "Bilhete de Passagem” e "Faturamento” para dar suporte
a andlise do processo de aquisicdo e faturamento de bilhetes de passagens, cujos resultados
estdo em conformidade com os filtros definidos pelo usuario.

4.7 Cartao de pagamento

A modalidade Compra Direta para aquisicdo de bilhetes de passagens aéreas utiliza como
meio de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federal - Passagem Aérea (CPGF). Ele
é obtido pela adesdo do érgdo ou entidade ao Contrato Administrativo n2 01/2014-CENTRAL,
firmado pela Unido com o Banco do Brasil. A inclusdo desse cartdao no SCDP é feita pelo perfil
Titular do Cartao.

@



O Cartdo de Pagamento do Governo Federal — Passagem Aérea (CPGF), emitido em nome da
unidade gestora e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada (Decreto 5.355, de
2005), é utilizado exclusivamente para aquisicao de passagem aérea na modalidade Compra
Direta (Portaria Interministerial MP/MF n2 441, de 2014).

O ¢6rgdo ou entidade podera utilizar um ou mais cartdes, o que sera definido a critério do
modelo de gerenciamento dessa atividade. O controle do saldo do teto orgamentario ndo
é afetado pelo uso do cartdo, permanecendo de acordo com a configuragdo orcamentdria
estabelecida pela instituicdo. O SCDP continua a verificar a disponibilidade de saldo do teto
orcamentario no encaminhamento da PCDP na reserva de passagem. O saldo disponivel no
cartdo é verificado no momento da emissao da passagem aérea.

A aquisi¢do das passagens nao é feita com o uso do cartdo fisico, mas sim pelo envio eletréonico
dos dados que foram cadastrados no SCDP, os quais sdo validados e, havendo saldo disponivel,
a compra é autorizada pela instituicdo bancaria. A tramitacdo dos dados entre o SCDP e a
instituicdo de crédito é criptografada para garantir a seguranc¢a do processo. Esse procedimento
é realizado de acordo com o 6rgdo de exercicio do usuario. E se for necessario inserir mais de
um cartdo ou replicar um cartdo em outras unidades administrativas, devera ser alterado o
orgdo de exercicio para realizar a agao.

A forma definida para que o SCDP reconheca qual o cartdo sera utilizado para efetuar a compra
de passagem estd de acordo com a hierarquia do 6rgao. Dessa forma, caso o 6rgdo ou entidade
opte pelo uso de apenas um cartao, os seus dados devem ser incluidos em sua unidade superior.
Feito assim, onde a PCDP é criada e constatada a auséncia de um cartdo, o Sistema percorre a
estrutura hierdrquica superior - ndo a de mesma hierarquia - até localizar o cartdo cadastrado
e enviar os dados a instituicdo bancaria para autorizar a compra da passagem.

Casoaopcdo seja pelo usode multiplos cartGes, a distribuicdo entre as unidades administrativas
também deve observar a hierarquia do 6rgao ou entidade. Nessa condicdo, inseridos os dados
em uma determinada unidade, ela e os seus subordinados utilizardo o respectivo cartao.

Os dados do Cartdao de Pagamento do Governo Federal (CPGF) incluidos no SCDP devem estar
devidamente preenchidos (especialmente o nome do titular do cartdo) de acordo com o cartao
fisico, pois sdo utilizados pelo Sistema para sua validagdo. A regra estabelece um numero
maximo de 19 caracteres para a inclusdo do nome do TITULAR DO CARTAO. A n3o observacio
desse critério, incluindo nomes acima do limite estabelecido, determina a recusa do cartdo de
pagamento por algumas companhias aéreas, impossibilitando a emissao do bilhete. Veja o
Exemplo abaixo:

overno Federa

Cartdo de Pagamento
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Na Compra Direta, com o uso do CPGF, os 6rgaos devem:

e Pagar as companhias aéreas credenciadas o valor resultante da prestacdo do servico,
na forma prevista no Termo de Credenciamento;

e Solicitar formalmente as companhias aéreas credenciadas, no caso de ndo utilizacdo
de bilhete de passagem, em seu percurso total ou parcial, o reembolso do valor
correspondente ao trecho (crédito), situacdo em que as companhias aéreas
credenciadas deverdo fazer o reembolso em, no maximo, 60 (sessenta) dias;

e Comunicar ao Banco do Brasil sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranga que
venha a identificar, formalmente e preferencialmente por escrito, para que a devida
correcdo ocorra na fatura subsequente;

e Atestar as faturas emitidas para pagamento dos servigos prestados, apos realizar
rigorosa conferéncia dos servigos.

4.8 Fatura — Compra direta

Fatura é um documento comercial que representa a aquisicdo de passagens pelo Governo
Federal, usado para a quitacdao dos langcamentos gerados pelo fornecedor, com os devidos
ajustes financeiros de débito e/ou crédito, a qual é processada pelo SCDP, que fornece os
dados para que o pagamento seja realizado com a seguranca necessaria.

A Compra Direta, realizada com o uso do CPGF, apresenta a sua fatura de forma eletroénica,
sendo fechada em torno do dia 25 de cada més, enviada para processamento do SCDP em
torno do dia 27 de cada més e tendo vencimento no dia 10 do més seguinte a sua emissao. As
datas de fechamento e processamento podem variar, ndo a de vencimento.

Eventuais inconsisténcias podem surgir em decorréncia de previsdes contratuais ndo tratadas
tempestivamente, particularmente a resolucdo de reembolsos "Pendentes de Solu¢do”, até a
data do seu fechamento, ou seja, em torno do dia 25 de cada més.

No SCDP, para extrair a Fatura da Compra Direta, deverd ser indicado o Numero do Cartdo,
que, por medida de seguranca, é apresentado apenas com os Ultimos 4 digitos, e selecionada a
data do Vencimento da Fatura, que sempre sera no dia 10 de cada més. Além disso, é possivel
obter a fatura com os dados agrupados por PCDP, Empenho ou Orgdo Solicitante.

Os langamentos realizados na fatura da Compra Direta sdo os seguintes:

Valor do langamento
Corresponde ao valor nominal do bilhete.

Inconsisténcia a pagar

Origina-se da divergéncia de lancamento de
débito ou crédito na fatura, respectivamente
menor e maior, em relacao ao registrado ou
ndo registrado pelo SCDP.

Inconsisténcia a receber Estabelecimento

Origina-se da divergéncia de langamento de
débito ou crédito na fatura, respectivamente
maior e menor, em relacao ao registrado ou
ndo registrado pelo SCDP.

Nome da Companhia Aérea fornecedora
do bilhete ou do reembolso que consta da
fatura. Ndo necessariamente é igual ao nome
comercial.




Totalizadores da Fatura e de Inconsisténcias
Ao final da fatura, os totais sdo apresentados.

Acao
E o registro da informacdo processada
guando da conciliacdo da fatura.

4.9 Fatura agenciamento

Ja apresentamos alguns conceitos importantes para a analise da Fatura da Compra Direta.
Basicamente sdo os mesmos para o Agenciamento, claro, adaptados para essa forma de
aquisicdo de passagens. Abordaremos entdo os conceitos aplicaveis ao Agenciamento.

O Agenciamento é aforma de aquisicdo de passagens realizada com a intermediacdo da Agéncia
de Turismo. Serdo direcionadas para emissdo pela Agéncia de Turismo as passagens aéreas
ndo supridas pelas empresas credenciadas - Compra Direta - e outras situacdes excepcionais
e alheias a vontade da Administracdo, impeditivas a emissdo junto as empresas credenciadas.

O SCDP disponibiliza a fatura por Agenciamento para os 6rgaos e entidades, de acordo com o
contrato firmado. Portanto, ao acessar esse recurso, o usuario deve observar se os valores de
agenciamento estdo compativeis com o seu contrato.

Para conferir os dados das passagens e valores apresentados na fatura pelo fornecedor dos
servicos de Agenciamento, é possivel verificar as informagdes no SCDP. Os cdlculos dos gastos
realizados nessa modalidade de aquisicdo de passagem, servico correlato, agenciamento e
respectivas retencdes sao controlados pelo SCDP e exibidos no arquivo que contém a fatura da
Agéncia de Turismo, acessado na funcionalidade “Fatura > Agenciamento”.

Para a Fatura do Agenciamento, os filtros disponibilizados para selecdo s3o: Orgdo, Unidade
Responsdvel, Empenho, Agéncia de Viagem e o periodo desejado para a fatura.
Alguns conceitos sdo importantes para analise da Fatura de Agenciamento:

Fornecedor

Refere-se a empresa que presta o
servico. O nome que consta da fatura nao
necessariamente é igual ao nome comercial.

Tipo
Refere-se a despesa realizada: aquisicdo de
passagem, servico correlatoouagenciamento.

Numero Data Emissao

Numero do bilhete ou voucher/cédigo do
servico correlato.

Data de emissdo do bilhete ou servico
correlato.

Tarifa
Valor nominal do bilhete ou do servico
correlato.

Taxas
Valor das taxas relativas a emissao do bilhete
ou do servico correlato.

RAV
Remuneracao de Agencia de Viagem.

Total
Valor final do somatério da tarifa, das taxas
e do RAV.

Totalizadores de Retencao de Impostos por
Fornecedor

Indica os totais referentes as retencdes
de tributos por fornecedor, para viagens
hacionais e internacionais, de acordo
com as aliquotas e os valores tributaveis
estabelecidos.

®




5. Relatodrios

Chegamos ao ultimo assunto do médulo. Vocé ird aprender sobre os Relatérios
gue podem auxiliar em decisdes gerenciais.

o

Essa funcionalidade oferece op¢Bes de consultas e relatdrios das informacdes
registradas e geradas no SCDP sobre as didrias e as passagens dos afastamentos
a servico da Administracdo Publica federal. Sendo assim, possibilita ao usudrio
o acompanhamento das informacdes do SCDP, de acordo com os perfis associados e,
consequentemente, conforme suas permissdes de acesso ao Sistema.

De acordo com as necessidades do negdcio e para uma melhor tomada de decisdo, na
elaboracdo dos Relatérios Gerenciais, o usuario devera selecionar os filtros disponiveis,
realizando, dessa forma, uma melhor consulta das informacdes desejadas.

5.1 Bilhetes de passagens

O Relatdrio de Bilhetes de Passagens tem como finalidade trazer a informacdo sobre a situacdo
dos bilhetes do 6rgdo, exibida em diversas opc¢ées de filtros, como:

Orgao:

Cidade envolvida: Tipo de Proposto: Origem do Proposto:
Assessor Especial (Servidor) Todos v

Assessor Especial das Forcas Armadas (Militar)

Situacdo da Viagem: Tipo de Viagem:

Todas v Bombeiro Militar (Militar) Todos v
Colaborador Eventual (N3o Servider)

Posigdo no Fluxo:
Convidado (Servidor)

Todas b -
Companhia de Transporte: Sitwvacdo do Bilhete: UG Emitente:

5L EMPRESA AEREA AEROSUR Pendente Emissdo

AA - AMERICAN AIR LINE Emitido

ABAETE N&o Utilizado

AccesRail - Train - Transporte Ferroviario Cancelado

ACELA EXPRESS Solicitada Remarcagdo
Situacdo do Embarque: Forma de Aquisicdo: Agéncia de Viagem:
Todas r Todas M aerotur
Data Inicial do Relatério: Data Final do Relatdrio: Agancla Ma

= - AGENCIA CENTRAL
Todas as viagens no ano de exercicio Agéncia de treinamento =
F4 ~
Orgao

Unidade administrativa em que o usuario esta logado.

Cidade envolvida

Cidades que abrangem o roteiro do afastamento.

Situacao da Viagem

Permite visualizar os afastamentos a servigo com as seguintes condi¢des: Em Andamento, Em

Prestacdao de Contas, Prestacdo de Contas Pendente, Encerrada - Realizada, Encerrada - Nao
Realizada, Cancelada, Ndo Aprovada; além de ter a opc¢do de selecionar todas as situagdes.



Posicao de Fluxo

Permite a visualizagao de todos os dados de uma viagem, bem como os dados do Proposto e a
posicdo em que ela se encontra, na forma de diagrama, a partir da selecdao de um Processo de
Concessdo de Diarias e/ou Passagens (PCDP) do érgdo do usuario.

Companhia de Transporte

Opcado que permite selecionar uma ou todas as companhias disponiveis cadastradas no banco
de dados do SCDP.

Situacdo do Embarque
Podera assumir as seguintes condi¢des:
¢ Indefinido: essa situagdo é assumida quando o limite de tentativas ao mecanismo de
consulta a Companhia Aérea foi atingido e o SCDP ndo conseguiu definir a situagao do
bilhete.
e NoShow: o passageiro (proposto) reservado que ndo se apresentou para o embarque;
e Utilizado: bilhete que foi emitido e voado;

e Remarcado: bilhete que sofreu alteragao;

e Intermediario: bilhete com o check-in ja realizado ou apenas emitido, porém, ainda
ndo atingiu o limite de tentativas dessa consulta;

e Cancelado: bilhete inicialmente emitido que, quando cancelado, sera objeto de
reembolso.

Forma de Aquisicao

Podera ser selecionada por Compra Direta ou por Agenciamento (Agéncia de Viagem), além de
ter a opgao de selecionar ambas as formas de aquisicao.

Datas Inicial e Final do Relatério

Indicam o periodo da viagem desejado, podendo ser substituido pela selecao da opgao "Todas
as viagens no ano de exercicio”.

Tipos de proposto

Conforme a classificagao definida no Mddulo 2, topico "Solicitante de Viagem”; além de ter a
opcao de selecionar todos os tipos disponiveis.

Situacdo do bilhete
Podera assumir as seguintes condi¢Ges: Pendente de Emissdao, Emitido, Nao Utilizado,

Cancelado, Solicitada Remarcagao; além de ter a op¢do de selecionar todas as situagdes
disponiveis.

o



Todo e qualquer bilhete ndo utilizado é considerado um bilhete emitido, seja ele passivel ou
nado de reutilizagado.

Agencia de viagem

Permite selecionar uma ou todas as agéncias disponiveis.

Origem do Proposto

Podera ser brasileira ou estrangeira, além de ter a opgao de selecionar ambas as origens.
Tipo de viagem

Podera ser nacional ou internacional, além de ter a opg¢do de selecionar ambos os tipos de
viagem.

UG Emitente

Refere-se a unidade responsavel pela emissdao do empenho.

E importante que o usudrio use os filtros referentes aos dados desejados para que o SCDP gere
o relatério que atenda as necessidades do 6rgdo, sem onerar a performance do Sistema. Neste
tipo de relatério, na parte superior, serd apresentado o total.

BILHETES DE PASSAGEM

Valares Naminais a

‘Walores a Emitir Walores Emitidos
Devolvar

Totals oo Relatéric
etals oo Relatork Tarifa Embarquss Sarwe Tarifa Embarque Sarvign Tarifa Embarguae

385.557 81 126.873,04 83,950 62 43,406,186 4,005 70 957,13 £1.508.01 TU0,67

E necessdrio conhecer os conceitos citados a seguir, importantes para a analise do Relatério
de Bilhetes de Passagens:

Tarifa - Valor da tarifa do bilhete em moeda nacional.

Embarque - Valor da taxa de embarque do bilhete emitido ou remarcado.

Servigo - Valor total de taxas de servigos cobradas para emissao ou remarcagdo do bilhete.
Valores Nominais a Devolver - Valor da tarifa e da taxa de embarque do bilhete, passivel de
desconto pela Companhia Aérea.

5.2 Reembolso de Bilhetes

Vocé ainda lembra o que é reembolso? Entdo vamos relembrar! Solicitacdo de reembolso é
feita sobre os valores dos bilhetes e das diferencas de remarcacgdes, por meio eletronico, junto

a agéncia de viagem contratada pelo drgao.

Entdo, para que o Sistema possa trazer as informacdes sobre os reembolsos do érgdo, o usudrio
devera configurar os seguintes filtros:



RELATORIO - REEMBOLSO DE BILHETES

Orgio: Data Inicial:* Data Final:*
o .

Todas as viagens do ano de exercicio

Agéncia de Viagem: Status:
BRASILTOUR Disponivel para reembolso
AGENCIA CENTRAL Solicitade a Agéncia

Agéncia Treinamento SCDP Confirmado pela Agéncia

Aires turismo Rejeitado pela Agéncia

Mostrar observacies/motivos/justificativas

PESQUISAR

Orgdo — Unidade administrativa de exercicio do usudrio ou a que ele definir.
Agéncia de Viagem — Permite selecionar uma ou todas as agéncias disponiveis.

Status do bilhete - Podera assumir as seguintes situacdes: Disponivel para reembolso; Solicitado
a Agéncia; Confirmado pela Agéncia; Rejeitado pela Agéncia; Aceitacdo de crédito confirmado;
Rejeicdo da Agéncia aceita; Solicitacdo devolvida a Agéncia; Reembolso temporariamente
suspenso; além de ter a op¢do de selecionar todos os status disponiveis.

Mostrar observagdes/motivos/justificativas - E possivel acrescentar informagdes ao relatério
a ser gerado.

Datas Inicial e Final - Indicam o periodo da viagem desejado para o relatdrio, podendo ser
substituido pela sele¢cdo da opc¢ao "Todas as viagens no ano de exercicio”.

Alguns conceitos citados a seguir sdo importantes para andlise do Relatério de Reembolso de
Bilhetes:

SOLICITACAO DE REEMBOLSO DE BILHETES

- o valor a
Homaro da Nimero do Data de : g ; . Companhia de Agéncia de Valordo  Cartade
Hor Proposto Dest
Sollcitagio me do Propos HIate Enlasde Origem tino. Nimero do Empenho Valor Situacia TSRO Wagem Ie!l;::eflsar ety sy
(rs)

Rio de Janeiro Solicitado 4
002336/16-1C 21/10/2016 Confins (MG 201013000012015NEDO0007 | 0,02

Total 0,02 0,00

Total Geral 2.415,10 .00

Numero da Solicitagao - Refere-se ao numero da PCDP.
Valor a Reembolsar - Valor integral que deveria ser reembolsado.

Valor do Crédito - E o valor a reembolsar apds as deducdes de multas e outras taxas geradas
por operagdes como cancelamento ou remarcagao.

Carta de Crédito - Documento emitido pela Agéncia de Viagem, no qual fica formalizado
o crédito que o 6rgdo ou entidade dispde junto a essa agéncia. Outros detalhes sobre os

reembolsos poderdo vir listados.

Totais por PCDP e do Relatério - Referentes a valores finais a reembolsar e de crédito.



5.3 Proposto

Conforme ja apresentamos, Proposto é a pessoa que, na condicao de servidor, empregado
publico, militar ou ndo servidor, se afasta a servico da administracdao publica.

Para que o SCDP seja capaz de gerar um bom relatério sobre o Proposto, é importante que o
usuario utilize os seguintes filtros:

RELATORIO - PROPOSTO

Orado:* Tipo da Viagem: Tipo da Solicitagio: Situacio da Viagem:
Todas M com Gnus Em Andamento
Com Onus Em Prestacdo Contas

Limitado
Prestacdo de Contas

Sem Onus Pend:

Enrareads - raalizads

Nome:* CPF:*

Data Inicio do Relatério:* Data Fim do Relatorio:* Motivo da Viagem

padrdes

Todas as wviagens do ano de exercicio Copa do Mundo FIFA 2014
Internacional - A Servigo

Internacional - Congresso

REQUISITOS DE EXCECAO
Finais de semana Viagem em grupo Mais de quarenta didrias Urgente

PNE Acompanhante de PNE Escola de governo Todas

Orgdo - Unidade administrativa de exercicio do usuario ou a que ele definir.

Tipo da Viagem - Podera ser nacional ou internacional, além de ter a opgao de selecionar
ambos os tipos de viagem.

Nome e CPF - Nome e CPF do Proposto, sendo que é obrigatério ser preenchida pelo menos
uma dessas informagdes.

Datas de Inicio e de Fim do Relatdrio - Indicam o periodo da viagem desejado, podendo ser
substituido pela sele¢cdo da opcdo "Todas as viagens no ano de exercicio”.

Motivo da Viagem - Podera ser selecionado entre aqueles padrdes e os motivos especificos
disponiveis, além de ter a opcdo de selecionar todos os motivos disponiveis.

Requisitos de Excec¢do - Viagens que ndo atenderam ao fluxo padrdo para cadastramento do
afastamento a servico, exigindo aprovacdes adicionais. Pode ser selecionado um ou todos.
Sdo eles: Finais de semana, Pessoa com necessidade especial (PNE), Acompanhante de pessoa
com necessidade especial, Viagem em grupo, Mais de quarenta diarias, Escola de governo e
Urgente.

Tipo da Solicitagdo - Poderd assumir as seguintes situacdes: Com Onus, Com Onus Limitado,
Sem Onus; além de ter a opcdo de selecionar todos os tipos disponiveis.

Situacdo da Viagem - Podera assumir as seguintes condi¢cdes: Em Andamento, Em Prestacao
de Contas, Prestacdo de Contas Pendente, Encerrada - Realizada, Encerrada - Ndo Realizada,
Cancelada, Ndo Aprovada; além de ter a opcao de selecionar todas as situacdes disponiveis.

Ao final, no relatério do Proposto, serd demonstrado os valores com didrias, com passagens

e taxas e a quantidade de didrias. Além disso, no final do relatério, serd apresentado o valor
Total da Viagem.

@



SOLICITAGAO DE VIAGEM POR PROPOSTO

Mamero da Orgle Orglo Tipo da situaglo da

% 5 , : Motivo Viagem Quantidade valor valor Passagens & valer
Solicitagio Solicitante Suparior viagem Viagem idri Taxas

Meio de Total

Transporte

Total Adicional 95,00 Descontos 18,97 Restituicso 0,00 Reembolso | 0,00 Total viagem

Total Garal L5 300,90 191332 229025

A composicdo do Total da Viagem segue a seguinte equacao: (valor diarias + valor passagens e
taxas + total adicional) - descontos.

5.4 PCDPS por Orgio

Os filtros oferecidos por essa funcionalidade sdo os meses inicial e final do exercicio vigente
para selecao da pesquisa desejada.

RELATORIO - PCDPS POR ORGAO

Més inicial: Més final:
Janeiro ¥ Dezembro ¥
PESQUISAR

Como resultado, é apresentada a quantidade de PCDPs por 6rgdo, separada por més do ano
vigente, além de fornecer um total geral do 6rgdo nesse ano. Ao final, sdo apresentados totais
gerais por més e um total final do ano vigente.

5.5 Teto Orgamentario

O planejamento adequado da Configuragdo Orcamentaria permite ao érgdo ou entidade realizar
os controles de teto orcamentdrio e de vinculagdo dos empenhos as unidades administrativas,
de modo a refletir a sua gestdo financeira e orcamentaria.

Além disso, permite individualizar o uso dos recursos, para que cada unidade tenha acesso
somente ao que lhe é alocado, possibilitando, consequentemente, a geracdo de um relatério

mais fiel a realidade do 6rgao.

O relatério sobre o Teto Orcamentdrio apresenta as seguintes opgoes de filtros:

Orgdo Unidade Responsavel Tipo de Proposto

Unidade administrativa de | Permite selecionar uma ou | Conforme classificacado
exercicio do usuario ou a que | todasasunidadesdisponiveis. | definida no Médulo 2, tdpico
ele definir. "Solicitante de Viagem”, além
de ter a opcdo de selecionar
todos os tipos disponiveis.




Data de Inicio e de Fim do [ Empenhos Origem do Proposto
relatério Permite  selecionar  um|Poderd ser brasileira ou
Indicam o periodo da viagem |ou todos o0s empenhos |estrangeira, além de ter a
desejado, podendo  ser|disponiveis. opcao de selecionar ambas
substituido pela selecdo da as origens.

opcao "Todas as viagens no

ano de exercicio”.

Tipo da Viagem Natureza de Despesa

Poderd ser nacional ou|Sendo possivel a selecdo

internacional, além de ter a|da natureza "Diaria”, da

opcao de selecionar ambos | "Passagem” ou ambas.

os tipos de viagem.

Alguns conceitos citados a seguir sdo importantes para andlise do Relatdrio de Teto
Orcamentdrio:

Nimeroda
Solicitagao

000001/15

TETO ORCAMENTARIO - DIARIAS E PASSAGENS

Valor
Realizado

Valor em
Andamento

Tipo da

. Empenho
Viagem

Nome do Proposto Situagdoda Viagem

201013000012015NEOOO001 204,95 0,00

Nacional Em Planejamento

201013000012015NEQOOOO7 0,00 1.310,88

Total 1.515,83

Numero da Solicitagdo: Refere-se ao nimero da PCDP;

Valor em Andamento: Valor referente a PCDP que esta em processo de tramitacdo e
aprovacgao, ainda nao finalizado;

Valor Realizado: Valor referente a PCDP que ja foi paga e encerrada.

5.6 Viagem

Este é o relatério que, normalmente, o érgdo ou entidade mais utiliza. E importante que o
usuario selecione o filtro “Situacdo da Viagem”, que trara as seguintes condicdes:

Em Andamento - Refere-se a viagens que se encontram criadas, com passagens solicitadas,
passagens reservadas, com valor de viagem complementado, que estdo aprovadas pelo
proponente ou aprovadas pelo ordenador de despesa, as que estdo com execuc¢ao financeira
efetuada e, por fim, as que estdo aprovadas pela autoridade superior. Esta situacdo nao
compreende as situa¢des de prestacdo de contas;
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Orgao
Unidade administrativa de exercicio do usudrio ou a que ele definir.
Tipo de Viagem

Poderd ser nacional ou internacional, além de ter a opcdo de selecionar ambos os tipos de
viagem.

Origem do Proposto
Poderd ser brasileira ou estrangeira, além de ter a op¢do de selecionar ambas as origens.
Datas de Inicio e de Fim do relatério

Indicam o periodo da viagem desejado, podendo ser substituido pela selecao da opc¢ao "Todas
as viagens no ano de exercicio”.

Situagao da Viagem

Permite visualizar os afastamentos a servigo com as seguintes condicdes:

Em Andamento, Em Prestacdo de Contas, Prestacao de Contas Pendente, Encerrada - Realizada,
Encerrada - Ndo Realizada, Cancelada, Nao Aprovada; além de ter a opc¢ao de selecionar todas
as situacgodes.

Meio de Transporte

Pode ser Aéreo, Ferroviario, Fluvial, Maritimo, Rodoviario, Veiculo Préprio ou Veiculo Oficial;
além de ter a opgao de selecionar todos os meios de transporte disponiveis.

Tipo da Solicitagao

Podera assumir as seguintes situa¢des: Com Onus, Com Onus Limitado, Sem Onus; além de ter
a opcao de selecionar todos os tipos disponiveis.



De acordo com o Decreto n? 91.800, de 18 de outubro de 1985, que dispde sobre viagens
ao exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeag¢ao ou designagao, tais
afastamentos do pessoal civil da administracao direta e indireta poderao ser de trés tipos:

Com Onus: quando implicarem direito a passagens e didrias, assegurados ao servidor o
vencimento ou saldrio e demais vantagens de cargo, fun¢do ou emprego.

Com oOnus limitado: quando implicarem direito apenas ao vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, fungao ou emprego.

Sem Onus: quando implicarem perda total do vencimento ou salario e demais vantagens do
cargo, fungcdo ou emprego, e ndo acarretarem qualquer despesa para a Administragao.

Motivo da Viagem

Podera ser selecionado os padrdes e os motivos especificos disponiveis, além de ter a opgdo
de selecionar todos os motivos disponiveis.

Tipo de Proposto

Conforme classificacdo definida no Médulo 2, tépico "Solicitante de Viagem”, além de ter a
opcao de selecionar todos os tipos disponiveis.

Requisitos de Exce¢ao
Viagens que nao atenderam ao fluxo padrao para cadastramento do afastamento a servico,
exigindo aprovagdes adicionais. Pode ser selecionado um ou todos. S3o eles: Finais de semana,

Pessoa com necessidade especial, (PNE), Acompanhante de pessoa com necessidade especial,
Viagem em grupo, Mais de quarenta diarias, Escola de governo e Urgente.

5.7 Viagem — Gerar Relatorios
Ao gerar o relatério, serdo apresentados os seguintes campos:

SOLICITACAO DE VIAGEM

Periodo Trecho ——r
Wimero da Grgda Grgda Tipo da Situagdo da Motivo Quantidade

Nome do Proposto Melo de Diarias

. Valor Disrias  Passagens  valor Total
Solicitagdo Solicitante Superior Viagem Viagem Viagem Inicle Términe Origem Destino
Transporte

® Taxas

adicional

Numero da Solicitagdo: Representa o Numero da PCDP;

Total Adicional: Valor total do Adicional de Deslocamento;

Desconto: Valor total do Auxilio-Transporte e do Auxilio-Alimentacao;

Restituigdo: Valor a ser restituido ao proposto, quando ocorre aquisicdo de passagens por

meio externo ao SCDP, autorizado pela administracdo, adquirida para atender um afastamento
a servigo, cujo valor devera ser pago como ressarcimento ao proposto;



Sao apresentados totais do relatério de quantidade e valor por diaria, total por passagens e
taxas, além de um total geral.

)y
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A composicao do Total da Viagem segue a seguinte equacgao: (valor didrias + valor passagens
e taxas + total adicional) - descontos.

6. Revisao do modulo

Neste ultimo mddulo, tratamos das etapas: aprovacado do afastamento, execucao financeira e,
por ultimo, faturamento.

E importante recordar que a aprovacdo do PCDP é realizada pelos seguintes perfis:
Proponente/Concedente, Autoridade Superior, Ordenador de Despesas e Ministro/ Dirigente.
Um deslocamento ndo aprovado, independente do perfil do aprovador, ndo podera ser
reaproveitado, sendo arquivado como NAO APROVADO. Se necessdrio, devera ser criada uma
nova solicitacdo.

De acordo com o Decreto-Lei n? 200, de 1967, art. 74, o pagamento de despesa deve ser
assinado pelo Ordenador de Despesas e pelo encarregado do setor financeiro. Efetivamente,
o controle orcamentario, financeiro e contabil é feito pelo SIAFI. O SCDP é um sistema usuario
do SIAFI. Para a integracdo entre eles, a chave de controle utilizada é o codigo da UGR.

Os empenhos sdo emitidos de acordo com os elementos de despesas. Todos os pagamentos
relacionados as didrias, nacionais e para o exterior, e a restituicdo de valor ao Proposto sdo
realizadas de forma integrada com o SIAFI. Ainda ndo é possivel o pagamento das despesas
relacionadas as passagens, tanto por Compra Direta como por Agenciamento.

De acordo com o Decreto n2 71.733/1973, art. 22, os valores das didrias no exterior serdo
pagos em dodlares norte-americanos ou, por solicitacdo do servidor, por seu valor equivalente
em moeda nacional ou em euros.

Pelos parametros definidos no SCDP, na modalidade Agenciamento, os pedidos de reembolso
ndo administrados no periodo maximo de 30 dias apds o encerramento da PCDP serdo
solicitados automaticamente pelo Sistema, caso o usuario ndo o faca manualmente no prazo
mencionado.

O Cartdo de Pagamento do Governo Federal — Passagem Aérea (CPGF), emitido em nome da
unidade gestora e operacionalizado por instituicao financeira autorizada (Decreto 5.355, de
2005), é utilizado exclusivamente para aquisicdo de passagem aérea na modalidade Compra
Direta.

A Compra Direta, realizada com o uso do CPGF, apresenta a sua fatura de forma eletrénica,
sendo fechada em torno do dia 25 de cada més, enviada para processamento do SCDP em
torno do dia 27 de cada més e tendo vencimento no dia 10 do més seguinte a sua emissao. As
datas de fechamento e processamento podem variar, ndo a de vencimento.

®



A funcionalidade “Relatdrios” oferece op¢bes de consultas e relatérios das informagdes
registradas e geradas no SCDP sobre as diarias e as passagens dos afastamentos a servico da
Administracdo Publica federal.

Asfuncionalidadesapresentadasparacadaetapadesse mddulosdaodefundamentalimportancia
para viabilizar a melhor gestdo do processo de afastamento a servico, proporcionando
efetividade na execucdo das atividades realizadas pelos usudrios, melhor utilizacdo dos
recursos publicos, além de permitir maior economia e transparéncia dos gastos com didrias e
passagens na Administracdo Publica.

Parabéns! Chegamos ao final do nosso curso, esperamos que vocé tenha adquirido os
conhecimentos necessarios sobre o SCDP, sua legislagao vigente e que, principalmente, tenha
proporcionado efetividade com a sua realizacdo, melhorando os processos de concessao de
didrias e passagens, em beneficio da Administragao Publica.



