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INTRODUCAO

Esta cartilha tem por finalidade orientar os usuarios com os perfis
de solicitante de viagem, solicitante de passagem, administrador
de reembolso e fiscal de contrato quanto aos procedimentos
operacionais para a obtencao de passagens, prestacao de contas,
solicitacdes de reembolsos e fiscalizagao contratual para atender
aos afastamentos a servico da Administracdo Publica Federal
Direta, Autarquica e Fundacional, no pais, utilizando o Sistema de
Concessao de Diarias e Passagem (SCDP) e o sistema
disponibilizado pela Voetur Turismo para obtencao de cotacdes e
reservas de passagens nacionais (Sistema Wooba).

A fim de melhorar o resultado do trabalho desses perfis é
obrigatoria a leitura da legislacdo aplicada ao SCDP,
especialmente a Instrucao Normativa n® 3/2015 (Diretrizes e
procedimentos para aquisicao de passagens aéreas), Portaria n°
168/2020 (Delegagcao de competéncia para autorizar a concessao
de didrias e passagens no ambito do Ministério da Saude e
entidades vinculadas), além disso acessar a pagina inicial do
SCDP, clicar Documentos de Apoio, e consultar os manuais,
tutoriais, orientacdes e regras tarifarias praticadas pelas
companhias aéreas e acompanhar as mensagens de
recomendacoes do Gestor Central do SCDP e do Gestor Setorial
da Fiocruz.
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O QUE E AGENCIAMENTO?

Agenciamento de viagens € o servico prestado por agéncia de
turismo, compreendendo a venda comissionada ou a
intermediacao remunerada na comercializagao de passagens,
conforme especificagdes contidas no instrumento convocatorio.

O agenciamento de que trata o contrato n© 25/2019 firmado
entre a Fundacao Oswaldo Cruz e a Voetur Turismo e
Representacoes Ltda contempla os servicos de cotagao, reserva,
emissao, remarcagao e cancelamento de passagens aéreas para
voos domésticos, tendo em vista que o contrato foi firmado em
substituicdo ao sistema de compra direta de passagens aéreas
nacionais junto as cias aéreas credenciadas mediante cartdo
corporativo do Banco do Brasil, que esta suspensa por tempo
indeterminado.

A obtencao de passagem nacional via agenciamento deve
obrigatoriamente ser submetida as devidas instrucbes e
aprovacoes no SCDP conforme preconiza o Decreto n©
5.992/2006, Art. 12-A, a saber:

"Art, 12-A. O Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) do Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo* é de utilizacdo obrigatoria pelos orgéos da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.”

* Conforme determina a Medida Proviséria n° 870/2019, a estrutura desta
instituicdo agora integra o Ministério da Economia.
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QUAIS SAO OS PRINCIPAIS PERFIS DO
SCDP ENVOLVIDOS?

Proposto: Pessoa que realizara um afastamento para atendimento ao interesse
publico, ndo necessariamente serd um usuario do sistema. Podera ser servidor,
nao-servidor, SEPE, Militar ou integrante do Programa Mais Médicos para o Brasil.
Devera entregar ao perfil de Solicitante de Viagem o formulario de solicitacdo de
passagens e didrias, bom como os comprovantes de embarque e toda
documentagdo comprobatoria da realizacdo do evento, para a devida prestacao de
contas do afastamento a servico. Exemplos: certificado de participacdo, relatdrio de
viagem, lista de presenca etc.

Solicitante de Viagem: Cabe o cadastramento inicial de uma solicitagao, nome
do proposto, roteiro e descricdao do motivo do afastamento, de forma coerente,
clara e objetiva, a antecipagao/prorrogacao/complementacao da viagem e a
insercao da prestacdo de contas, anexar os documentos que determinam o
afastamento, que justifiquem a necessidade do deslocamento e que comprovem
que a viagem aconteceu e o servico realizado. Solicitar ao perfil de Coordenador
Orcamentario Setorial, do respectivo setor de orcamento, o cadastramento de
empenhos de didrias e passagens e reforgos, quando for o caso, de acordo com o
teto orcamentdrio da respectiva unidade. Quando necessario, também deve
cadastrar, conferir ou alterar os dados do proposto.

Coordenador Orcamentario Setorial: E o perfil responsavel pelo cadastramento
e reforco de empenhos de didrias, passagens, agenciamento e restituicdes emitidos
no Siafi.

Solicitante de Passagem: Cabe a tal perfil a solicitar a cotagao de precos e
indicar a reserva de bilhete de passagem junto ao sistema disponibilizado pela
agéncia de viagem contratada, anexar a cotacdo e a reserva no SCDP e
encaminhar a PCDP para as devidas aprovacdes. Quando necessario, deve
remarcar, solicitar novo bilhete ou cancelar um bilhete nao utilizado.

Proponente: E o perfil atribuido & autoridade responsavel pela avaliacdo da
indicacdo do proposto e pertinéncia da missdo, efetuando a autorizacao
administrativa. Também € o responsavel pela aprovacdao da prestacdo de contas
das viagens cadastradas no SCDP no ambito de sua unidade. (Decreto n©
5992/2006, Art. 59, § 19),

> O servidor com este perfil ndo poderé aprovar a prestagdo de contas de sua prdpria viagem.

» Orienta-se que tal perfil seja atribuido ao ordenador de despesas e seu substituto em sua respectiva
unidade ou a servidor designado pelo mesmo mediante Portaria Interna.

> Proposto com prestacdo de contas de viagem anterior pendente ndo necessita mais da aprovacao da
Autoridade Superior. A Instrucdo Normativa n® 3 de 2015, artigo 18-A, combinado com o Decreto n©
10.193, de 2019 — que revogou o Decreto n° 7.689, de 2012 -, transferiu essa competéncia para o
perfil de Proponente
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Ordenador de Despesas: E o perfil responsével pela autorizacdo das despesas
relacionadas a didrias e passagens. Tal perfil podera alterar os dados relativos ao
empenho e ao projeto/atividade que ja haviam sido informados durante o
cadastramento da PCDP.

» Esse perfil é atribuido a Presidéncia da Fundagdo Oswaldo Cruz e subdelegada aos dirigentes de
unidades regionais conforme Portaria n® 168/2020, Art. 1°, X1V, b).

» O ordenador de despesas ndo podera aprovar a propria despesa.

Autoridade Superior: E o perfil atribuido somente a Presidéncia da Fundagdo
Oswaldo Cruz para aprovacao de viagens que apresentem as situagoes
excepcionais elencadas no Art. 2° da Portaria n© 168/2020, a saber:

por periodo superior a 5 (cinco) dias continuos;

em quantidade superior a 30 (trinta) didrias intercaladas por pessoa no ano;
de mais de 5 (cinco) pessoas para 0 mesmo evento;

gue envolvam pagamento de didrias nos finais de semana;

com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data da partida; e
para o exterior, com 6nus.

VVVVVYYVY

Agéncia de Viagem: E a empresa contratada para fornecer os servicos de
cotagao, reserva, emissao, remarcacao e cancelamento de bilhetes de passagens
de acordo com as informag0es inseridas no SCDP.

Coordenador Financeiro: E o perfil responsavel por cadastrar no SCDP os
centros de custo e efetuar o pagamento das diarias.

» Devera estar cadastrado e autorizado a emitir ordem bancaria no Siafi.

Gestor Setorial: E o perfil responsavel pelo cadastramento, habilitacdo,
desabilitacdo e atribuicao de perfis a novos usuarios do SCDP e orientacao quanto
a utilizacdo do SCDP no ambito de sua unidade, é, também, o perfil responsavel
pela abertura de chamado junto a Gestao Central do SCDP quanto a duvidas e
problemas operacionais na utilizagao do SCDP relatados pelos demais perfis.

> No ambito da Fiocruz, existe o Gestor Setorial da Cogead e unidades centralizadas e os Gestores
Setoriais das unidades descentralizadas a Cogead.

Gestor Setorial da Fiocruz: E o perfil responsavel pela solicitacio de
cadastramento de usuarios para a utilizacdo do sistema Wooba da Voetur para
obtencdo de cotacao e reserva de passagens nacionais e habilitagdo junto ao
central@voetur.com.br para solicitagao de cancelamento e remarcacao de bilhetes
nacionais. Orienta e intermedia as aglOes junto a empresa contratada, como
problemas de TI no sistema oferecido pela Voetur Turismo, e orienta os demais
Gestores Setoriais das unidades descentralizadas a Cogead quanto a
utilizacao do SCDP, do contrato e das novas legislagdes pertinentes por e-mail ou
mensagens no SCDP. Realiza a realocagao de usuarios de uma unidade da Fiocruz
para outra no SCDP e recebe a relagao de fiscais setoriais indicados pelas unidades
para atualizacdo de fiscais de contrato no rol de responsaveis no cddigo 703
conforme Portaria 031/2018-Cogead.
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Gestor Central: S3o os perfis da equipe da SLTI/MP (Ministério da Economia)
responsaveis pelo gerenciamento do SCDP, divulgacao de mensagens de
orientacao a todo usudrio do SCDP e suporte aos Gestores Setoriais mediante
abertura de chamado pelo telefone 0800 978 9002 ou pelo site:

https://portaldeservicos.economia.gov.br/citsmart/login/login.load?sessionExpired=
yes&REDIRECT_TO=/pages/smartPortal/smartPortal.load#/my-requests

12 ETAPA - OBRIGACAO DO PROPOSTO

Perfil: Proposto

1° PASSO — Providenciar a AUTORIZACAO FORMAL mediante preenchimento de
formulario fornecido pelo perfil de SOLICITANTE DE VIAGEM. Em tal formulario
devera ser preenchido os dados basicos, sugestdo de voos e coletada a assinatura da
chefia imediata e do ordenador de despesas (ANEXO I);

» A AUTORIZACAO FORMAL poderd ser obtida através de histdrico de e-mails entre Proposto e chefia
imediata com aprovacdo do Ordenador de Despesas da unidade.

> A AUTORIZACAO FORMAL deverd ser entregue ao SOLICITANTE DE VIAGEM com antecedéncia
minima de mais de 15 dias da data prevista para a partida, sob o risco de ndo aprovagao da viagem.

> Informar todos os trechos, inclusive os trechos rodoviarios, ferroviarios e/ou fluviais, pois ha regras
diferentes para pagamento de diarias conforme pode ser observado abaixo:

{Anexo | ao Decreto n® 5.992, de 15 de dezembro de 2006.)

Tabela — Valor da Indenizac&o de Didrias aos servidores pablicos federais, no Pais

Deslocameantos

Deslocamentos '_piarg Betloll Deslocamentos
Classificacéo do para Fon:{ézzzr:Pzrto para outras Demais
Cargo/Emprego/Funcio Brasilia/Manaus/ Ale re’Rlecife-' capitais de deslocamentos
Rio de Janeiro P greihectie/ Estados
alvador/Sao
Paulo
A) Ministro de Estado 581,00 551,85 520,00 458,99
Eipeggigos de Natureza| o579 386,37 364,00 32129
€ DAS-6 CD-T: FDS-1 | 351 49 304,20 287,30 253,50

FDJ-1 do BACEN

D) DAS-5, DAS-4, DAS-3;
CD-2, CD-3, CD-4; FDE-1,
FDE-Z; FDT-1; FCA-1, FCA- 267,90 253,80 238,70 211,50
2, FCA-3; FCT1, FCTZ;
FCT3, GTS1; GTS2; GTS3.
E) DAS-2, DAS-1; FCT4,
FCT5, FCTG, FCTT; cargos 22420 212,40 200,60 177,00
de nivel superior & FCINSS.
F) FG-1, FG-2, FG-3; GR;
FST-1, FST-2, FST-3 do
BACEN; FDO-1, FCA-4,
FCA-5 do BACEN; FCTS,
FCT9, FCT10, FCTMN,
FCT12, FCT13, FCT14,
FCT15; cargos de nivel
intermedidrio e auxiliar

224,20 212,40 200,60 177,00

Tabela 1 — Diarias no territorio nacional

2° PASSO - Entregar o formulario preenchido e assinado ao perfil de SOLICITANTE
DE PASSAGEM ou e-mail com relato dos dados bésicos e aprovacdo da chefia
imediata e do ordenador de despesas da unidade.
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22 ETAPA - CADASTRAMENTO DE VIAGEM
NO SCDP

Perfil: Solicitante de Viagem

1° PASSO - Cadastrar empenho de passagem nacional e de diarias junto ao setor de
orcamento da respectiva unidade no SCDP e anotar o nimero do empenho de passagem
(2020NE......... );

20 PASSO — Entrar no SCDP e seguir o caminho SOLICITACAO > CADASTRAR/
ALTERAR VIAGEM > Botédo “NOVO”;

$ SOLICITAGAQ PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCopP

i o B =@~
Cadastrar/Alterar Viagem adastrar/Alterar Viagem » LISTAGEM Bl oD B
Cancelar Viagem
Passagem 3 Nome do Proposto:
Viagem 3
Total : O
Nome do Proposto pCOP Data da Solicitacio Inicio da Viagem %
MN3o existe nenhuma PCDP cadastrada.
10 +

NOVO EXCLUIR

N\
i)

Figura 1 - Tela de solicitagdao de cadastramento de viagem no SCDP

» Mensagem de erro “Problema com PROPOSTO ndo APF (Administracdo Publica Federal)” pode
significar que o mesmo é “Servidor de Outros Poderes e Esferas (SEPE), ou seja, proposto Empregado
Publico, Servidor Judiciario, Servidor Legislativo, Servidor Estadual, Servidor Distrital, Servidor
Municipal ou Participante de Comitiva e Equipe de Apoio ou que o PROPOSTO é servidor federal,
porém cedido e precisa regularizar sua situacdo junto aos SGTs da instituicao cedente e recebedora.

3° PASSO - Apds a selecao do GRUPO DO PROPOSTO > TIPO DO PROPOSTO >
digitar o CPF do mesmo e clicar no botao "PESQUISAR”, clicar no botdao "NOVO”,
conferir os dados do PROPOSTO e em seguida clicar no botao "SALVAR";

SOLICITAGAD PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO scop

Vocé estd aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO -] | P BDOEX
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Solicitante:
Roberto Carvalho de Paiva
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor v Servidor

N&o Servidor
| Militar
SEPE
Mais Médicos para o Brasil
PESQUISAR

Figura 2 - Tela de cadastramento de Proposto no SCDP
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4° PASSO - Clicar na aba "ROTEIROS"” e no botdao "NOVO”;

SOLICITAGAO PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA = | o S | = @™
Proposto:

ROBERTO CARVALHO A

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo
Clique sobre o trecho para editd-lo.

Origem Destino

Permanéncia
Menhum registro foi encontrado.
$ Hove

ANEXOS SALVAR

ENCAMINHAR VOLTAR
Figura 3 - Tela de cadastramento de roteiro no SCDP
50 PASSO - Preencher todos os campos obrigatorios, selecionar o

PROJETO/ATIVIDADE e 0 empenho de passagens nacionais referente ao Contrato
n° 25/2019 — FIOCRUZ X VOETUR NACIONAL e clicar no botao "CONFIRMAR";

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
& Trecho Trénsito
Local de Origem:* Local de Destino:*
Rio de Janeiro (RJ), Brasil Brasilia (DF), Brasil
Data Inicio:* Data Fim:*
i‘:-l il:"l
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% ¥ Aéreo v Econdmica ¥
@ Adicd
Adicienal de Deslocamento PASSAGEM
Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
& Individual
¥ Ocorreu missdo neste trecho?
Grupo
Inicio do trabalho, evento ou missio:

Sem Passagem
Data:* Hora:*

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade: *

Descri¢do/Favorecido:*

Empenho:
Projeto 10571201576740001 v -- selecione -- v
-- selecione —-
PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGEAD ---J2019NE8B00378 § COGEAD
Passagem MNacional/COGEAD/2019NES01086 - CATAD

ORPORATIVO / COGEAD
PASSAGEM NACIONAOQ P/COGEAD ----2019NE800208 / COGEAD

Condicdes/Restricdes para este trecho:

r
CONFIRMAR VOLTAR

Figura 4 - Tela de selecao de empenho de passagem no SCDP
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> Ndo esquecer de anotar o nimero do empenho para preencher no campo obrigatério do Sistema
Wooba da VOETUR para obtencdo de cotagdo e reserva de passagem nacional.

> Para informacOes detalhadas sobre pagamento de didrias para o ano seguinte, adicional de
deslocamento e novas regras impostas pelo Decreto n°® 10.193/2019, acessar a pagina principal do
SCDP através do site: https://www?2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml, clicar no link
“Documentacdes de Apoio” e em seguida nas setas azuis dos respectivos documentos, para baixar e
acessar os contetidos.

& C @ www2.scdp.govbr/novoscdp/home.xhtml a % 6

7= PATRIA AMADA
MINSTERI0 0 »~ BRASIL

s o vEnwo FEDERAL

Ultimas Noticias cpr

SCDP .

_ SISTEMA DE CONCESSAO
i & desiroratzn o DE DIARIAS E PASSAGENS

processos e favorece o controle Versdo 6.8.1
: N ’ " AVANGAR
de gastos, foi estabelecida pelo Build 202006121135 G

03/06/2020 12h04 -
Economia divulga novos
procedimentos no Sistema
de Concesséo de Diarias e

Decreto no...
Outras Op¢des:

V= 5> Certificado Digital A3
13/04/2020 09h33 - (V -

o o oo - Trocar a senha
Aviacao civil brasileira

frente 3 demia d Painel de Documentagdes | Apresentagdes
rente a pandemia do Viagens de Apoio
Coronavirus - O mundo tem
enfrentado momentos de
bastante insegurancga, na busca
da eliminagdo do
denominado... , [ 5 Q
EaD Portal de 0l3, posso
18/02/2020 15h54 - Atendimentos te ajudar?

Informativo - Consulta de

Figura 5 - Tela com o link para acesso as documentagdes de apoio no SCDP

Documentacdo de Apoio x

OrientacBes sobre acesso ao Portal de Atendimento

4 4

Orientacgdes SIAFI - Contas Digitais

Orientacfes operacionais decorrentes do Decreto n? i @

10.193/2019.

GC- Orientacdes sobre o pagamento de didrias ano seguinte i @

Orientagdes sobre Resultado Primério i

Orientacfes sobre Centro de Custos (30/07/2018) i

ANAC: PASSAGEIRO DI'GNAL - INFORMAGOES IMPORTANTES gg

SOBRE A PASSAGEM AEREA

AVIANCA - Regras Tarifarias -

AZUL - Regras Tarifarias ‘_!g

Adesdo ao Cartdio de Pagamento do Governo Federal - =

16/6/2015. A

Adicional de deslocamento - Decreto 5.992/2006, Art. 89 i @
I )

Certificacdo Digital - Orientagtes Bésicas - Julho/2016. ‘Q,J ‘
g FAQ Operacional i

o

Figura 6 - Tela com os links para baixar as documentages no SCDP
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https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml

6° PASSO - Clicar novamente no botao "NOVO” e em seguida clicar na opgao
"RETORNO” para que o sistema preencha e calcule automaticamente os dados
referentes ao retorno da missdao. Feito isso, selecionar novamente o
PROJETO/ATIVIDADE e o empenho referente ao respectivo contrato junto a
VOETUR TURISMO e clicar no botdo "CONFIRMAR";

INCLUIR. ROTEIRO
Tipo:

Trecho Permanéncia Transito & Retorno
Local de Origem:* Local de Destino:*
Brasilia {DF), Brasil Rio de Janeiro (R}, Brasil
Data da Partida:* Data de Chegada a Sede:*
30/09/2019 i 30/09/2019 |
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
50% ¥ Aéreo v Econdmica ¥
Dia de chegada & sede sem desconto de auxilio-transporte. PASSAGEM

o Individual
Grupo

Sem Passagem

RECURSOS DA GEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade: * Descricao/Favorecido:* Empenho:
Projeto 10571201576740001 v PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 2511202520120 1DNERG0=278
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Condicdes/Restricdes para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR

Figura 7 - Tela para selecdo de empenho de diarias no SCDP

7° PASSO - Clicar na aba "COMPLEMENTO", preencher os campos obrigatdrios,
selecionar o PROJETO/ATIVIDADE e respectivo empenho de diarias, clicar no botdao
“SALVAR" e em seguida no botao "VOLTAR”;

11
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8° PASSO - Clicar no botao "ANEXOS”, digitar “Autorizacao Formal” no campo

“"Nome do Documento” e em seguida selecionar a opgao “Outros” da lista "Tipo de
Documento”;

SOLIC I'I'ACACI PRE STA(;ECI DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP
Voce ests aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS - TReA=d

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
MNome do Documento Tipo do e Data - an -
2 (Ve T Usudrio Indusdo Observages Valido? Agér:jada? Copidvel?

MNenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUACAOD

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o noeme do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).

Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0DS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho mdximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

AUTORIZAGAO FORMAL -- selecione -- Y
-- selecione --

Arquivo para anexar: g;il:]c;rtlgagao de Pagamento de Exercicio Anterior

enhum arquive selecionado Canhoto do cartdo de embargue
Comprovante de Restituicdo

Visivel na agéncia Confirmacdo de Remarcacdo
Confirmagdo de Reserva

Convite

Cotacdo de Servigo Correlato
Cronograma

Declaracdo da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou ndo de didrias
Designacdo do Assessor Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimente da Unide
Inscrigdo em programa de acolhimento

ANEXAR VOLTAR e G Pgnua
Notas fiscais de gastos
Cutros
—V Panfleto -

Figura 8 - Tela para anexagao de documentos no SCDP

Este anexo pode ser copiado p

Observacdes:
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9° PASSO - Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO” e selecionar a localizagédo
onde foi salva a AUTORIZACAO FORMAL no computador e em seguida clicar no
botdo “ANEXAR”. Fazer o mesmo0 procedimento para as demais documentagOes
comprobatdrias da missao a ser realizada (Cronograma, folder, convite etc.). Feito isso
clicar no botao “VOLTAR”.

SOLIC FI'A(;AO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Voca ests aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS BER o® 2=

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
Nome do Documento Tipo do . Data - . ..
p ? ?
2 Documento Usuario Inclusdo Observacées Valido? Agénﬂada? Copiavel?

Menhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUAC.E‘O

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
COTACAQ DE IDA E VOLTA. Cotacdo de Passagem A

Arquivo para anexar:

SELECIONAR ARQUIVO...

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacbes:

\ |

ANEXAR VOLTAR

Figura 9 - Tela para selecdo de documentos no SCDP

10° PASSO — Conferir os dados preenchidos e os anexos e em seguida clicar no botéo
“ENCAMINHAR”;

11° PASSO - Anotar o nimero da PCDP (inclusive os zeros antes do nimero da PCDP)
para preencher o campo obrigatdrio no sistema Wooba da Voetur Turismo.

Proposto | Roteiros | Complemento | Servicos Correlatos  Resumo
7ipo do Proposto: cpr RG:
Servidor - Servide 099.984.357-57

Informacdo

Passaporte:

oK

Recebimento de didrias com & Fungéo de Confianca/Cargo em Comissso Cargo Efetivo
base em:

Reunio de Colegiados
Pessoa com Necessidade Especial

Auxilio-Alimentacso (RS):* Auxilio-Transporte (RS):* (%)

Figura 10 - Tela com a geragég de nimero de PCDP no SCDP
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32 ETAPA - COTACAO DE PASSAGENS NO

o

SISTEMA WOOBA DA VOETUR

Os perfis de solicitante de viagem/passagem deverdo levar em conta as seguintes determinacdes dadas
pela IN no3 /2015, Art. 16, para a selecdo de voos para atendimento ao interesse pdblico, a saber:

At 16, A escolha dz mefhor tarfa devers ser realizadz considerando o hordiio e o perode da
participacdo do servidor no evento, o tempo de frasfade e 3 ofimizacie do trabalho, visando garantic
condicdo iaborativa produtiva, preferendialmente utilizande os seguintas parameatros:

I - 3 escolfia do voo deve recair prioritariamente em percursos de menar duracio, evitando-se. sempre
que possivel frechos com escalas e conexdes;

IT - o5 hordrios de partida e de chegads do voo daveam estar compreendidos no perodo antre 7hs 8 21hs,
salvo 3 inexisténdia de voos que stendam a estes hordrios;

IT - em viagens nadionals, deve-se priorizar o hordno de chegada do voo gue anfeceda em no minimo
3hs o inicia previste das frabalhos, evento ou missda:” ...

Para acesso a0 Sistema Wooba da Voetur, encaminhar e-mail ao Gestor Setorial da Fiocruz informando
nome completo, CPF, centro de custos, data de nascimento, e-mail e telefone através do e-mail
decom@fiocruz.br.

y

10

6

PASSO - Acessar o portal da Voetur através do e-mail:
corporativo.portalvoetur.com.br e inserir o login e senha informado pela VOETUR
TURISMO via e-mail cadastrado;

C @ Nioseguro | corporativo.portalvoetur.com.br

[
agente

Cliente corporativo

robertopaiva fiocruz19

Esqueci minha senha Autenticar

Figura 11 - Tela inicial para acesso ao sistema Wooba da Voetur Turismo

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versédo 0 - Julho/2020
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2° PASSO - Clicar no botao "PEDIDO"” e em seguida em “"CRIAR PEDIDO";

@ Nao seguro | corporativo.portalvoetur.com.br,

Ola Roberto (robertopaiva.fiocruz19) Empresa: FIOCRUZ 19 o SAIR Localizar por: (@) PEDIDO

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

C)
<5

Mostrar| 10 v | registros Procurar:
Contetdo PEDIDO Data criagdo Prazo de Emissdo Usuario Passageiros Solicitante Status
430023 03/09/2019 12:01  06/09/2019 12:01 ;;;’;;m FABIO ALMEIDA  Maria Barreto [ Reservado
430020 03/09/2019 11:57  04/09/2019 11:57 ;;;’;:m FABIO ALMEIDA  Maria Barreto [ Reservado
430007 03/09/2019 11:39  04/09/2019 11:39 g:";:w MARCOS FONTES ~ Maria Barreto [ Reservado
430002 03/09/2019 11:34  06/09/2019 11:34 S’Jﬁii“‘ i@%SEEISOE;E Gildazio Junior [ Reservado

Figura 12 - Tela de criacdao de pedido no sistema Wooba da Voetur Turismo

3° PASSO - Clicar no botao "NOVO PASSAGEIRO", caso seja a primeira viagem do
PROPOSTO, preencher os dados em asterisco e clicar no botao "SALVAR”;

® Nio seguro | corporativo.portalvoetur.com.br,

Ola Roberto (robertopaiva.fioeruz19) Empresa: FIOCRUZ 19 o SAIR Localizar

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

PEDIDO

© Criar PEDIDO

Passageiros

Filtrar: Meu passageiro (#) | Adicionargrupo (¥) | Novo passageiro (¥)

Efetue a pesquisa de passageiros pelo Nome, Matricula ou
CPF.

Os para atendimento de passageiros em Tratamento fora do domicilio
Criar uma 05 para cada passageiro

Figura 13 - Tela para cadastramento de novo passageiro no sistema Wooba da Voetur Turismo
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Novo passageiro n

-

Dados gerais

Primeiro Nome Mome do Meio
Ultimo Nome
Sexo Apelido
- | |
Matricula Cargo
Nascimento CPF
Contato
E-mail Telefone Residencial
Telefone Comercial Telefone Celular
Recusar envio do email para fornecedor Recusar envio do telefone para fornecedor
v @
Configuracdes
Grupo Idioma
[l [ Lol [ M

-
Salvar Cancelar

Figura 14 - Tela para insergao de dados do viajante no sistema Wooba da Voetur Turismo

> Nao mencionar centro de custos no cadastramento de passageiro para que ndo seja preciso acionar a
TI da Voetur para desvincular em caso de viagem por outro centro de custos.
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4° PASSO — No campo “FILTRAR” preencher o nome ou CPF do passageiro
cadastrado e em seguida clicar no botao "PESQUISAR";

O]

N&

o seguro | corporativo.peortalvoetur.com.br/O5/Create

Ola Roberto (robertopaiva.fiocruz19) Empresa: FIOCRUZ 19 o SAIR Localizar

FIOCRUZ
Fundagdo Oswaldo Cruz

PEDIDO |

© Criar PEDIDO

Passagei ros@ @

Filtrar: Meu passageiro @ Adicionar grupo @ Novo passageiro @

Efetue a pesquisa de passageiros pelo Mome, Matricula ou
CPF.

Os para atendimento de passageiros em Tratamento fora do domicilio

Criar uma OS para cada passageiro

Figura 15 - Tela para selecdo de viajante cadastrado no sistema Wooba da Voetur Turismo
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5% PASSO - Clicar em cima do nome do passageiro para que 0 mesmo apareca ho
quadrado que fica ao lado direito;

A MNio seguro | corporativo.portalvoetur.com.br/OS/Create

m Ola Roberto (robertopaiva.fiocruz19) Empresa: FIOCRUZ 19 o SAIR Localizar p

FIOCRUZ
Fundaggo Oswaldo Cruz

PEDIDO |

© Criar PEDIDO

Passageiros

Filtrar: Alex Lima de Carvall Meu passageiro (¥) | Adicionargrupo (¥) | Novo passageiro (¥)

Alex Lima de Carvalho i

Adicionar Todos | Remover Todos
Os para atendimento de passageiros em Tratamento fora do domicilio

Criar uma OS para cada passageiro

Figura 16 - Tela de demonstracao do viajante selecionado no sistema Wooba da Voetur Turismo

6° PASSO - Preencher os dados obrigatérios da coluna "DADOS CORPORATIVOS”
selecionando o respectivo "CENTRO DE CUSTO", a opcao “PCDP” no campo "PCDP
ou PROTOCOLO"”, preencher o nimero da PCDP no campo “PCDP”, inclusive com os
zeros que constem na respectiva PCDP, e preencher os seis numeros finais do
respectivo empenho de passagens nacionais;

PEDIDO | () to

© Criar PEDIDO

Passageiros Dados corporatives

Filtrar: Alex Lima de Carvall Meu passageiro (#) J| Adicionar gupo (®) | Novo passageio @) [l (SR TeT ) COGEAD 254439

PCDP ou PROTOCOLO

Alex Lima de Carvalho i

PCDP

EMPENHO 20

Adicionar Todos | Remover Todos
0Os para atendimento de passageiros em Tratamento fora do domicilio

Criar uma 0S para cada passageiro

Figura 17 - Tela para insergao de dados corporativos no sistema Wooba da Voetur
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7° PASSO - Caso a pesquisa seja através da opcdao "SOMENTE IDA”, que permite a
compra de passagens de ida e volta por cias aéreas diferentes, preencher os dados de
ORIGEM, DESTINO e DATA DE IDA, selecionar a opcao "ECONOMICA” e a opcao
SEM BAGAGEM ou COM BAGAGEM.

» De acordo a IN n© 4/2017, Art. 19, o servidor tem direito ao ressarcimento de 1 (uma) bagagem
caso a missdo exija no minimo 3 (trés) pernoites fora da sede. Nesse caso ao invés do
ressarcimento, havera a selecdo de bilhete de passagem aéreo com 1 (uma) bagagem inclusa no
valor da tarifa.

» 0O Decreto n° 9.280/2018, determina:

"Art. 27-A. A passagem aérea destinada ao servidor e aos respectivos dependentes sera adquirida pelo drgdo
competente sempre na classe econémica.” (NR)

Aéreo

Pesquisar voos

TARIFADA COMBI&

Tipo de pesquisa: ( Idaevolta  ® Somente ida Mltiplos trechos

Origem RIO DE JANEIRO / RJ, Brasil - TC Classe ® Econdmica Executiva Primeira Econdmica Premium

Destino BRASILIA / DF, Brasil - PRESIDE Bagagem Ambos ® Sem Bagagem Com Bagagem
Data de ida 25/09/2019
Solicitar viagem Q, Pesquisar

Figura 18 - Tela para preenchimento dos dados do voo de ida no sistema Wooba da Voetur Turismo

8° PASSO - Apos clicar no botdo PESQUISAR, aguardar a barra de pesquisa carregar

por completo e em seguida clicar na opgao "APENAS VOOS DIRETOS" e em seguida
na opcao "HORA DE SAIDA";

Pesquisar voos
Disponibilidade aérea

Pesquisando

X LATAM (E-LATAM) v GOL X PASSAREDO v AZUL X ASTA X MAP

Pesquisa aérea (lda)

Origem RIO DE JANEIRO (GIG)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 25/09/2019

) :
Apenas voos diretos

Ordenar por Valor Duragio Hora de saida Hora de chegada Companhias Namero de voos Valor Sem Bagagem Valor Com Bagagem El ®
Mostrar| 10 v | registros Procurar:
Cia Voo Saida Chegada Origem Destino Duragao Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info
Azul ¥ 9041 é?oﬂ(? éz/f; GIG - RIO DE JANEIRO VCP - CAMPINAS 01:15 0 ow Q ow Q
@ RS 328,67 m RS 380,67
Azul ¥ 4948 ég/zﬂ; %g/sg VCP - CAMPINAS BSB - BRASILIA 01:35 0 ow Q " ow Q N

Figura 19 - Tela para selegdo de dados do voo selecionado no sistema Wooba da Voetur Turismo
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D71733.htm#art27a

9% PASSO - Selecionar 3 voos no quadrado no canto direito da tela observando o
principio da economicidade em relacdo ao voo que sera selecionado e em seguida
clicar no botao "ENVIAR COTACAO";

> Os voos mais baratos estardo sempre marcados em cor amarela.

[B) Pesquisa aérea (Ida)
Origem RIO DE JANEIRO (GIG)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 25/09/2019
# Apenas voos diretos
Ordenar por Valor Duracio  (® Hora de saida Hora de chegada Companhias Numero de voos Valor Sem Bagagem Valor Com Bagagem [© @
Mostrar| 10~ | registros Procurar:
Cia Voo Saida  Chegada Origem Destino Duragao Esc. Sem | Com Bagagem Info
@ PLatam  am 20 o GIG - RIO DE JANEIRO BSE - BRASILIA o0 o ow x | @ ow X m
: 5 RS 564,28 RS 627,33
@ BT 203 é;_’f; é;_’gg GIG - RIO DE JANEIRO BSB - BRASILIA 045 0 oW A ow A
g g RS 536,93 RS 597,56
@ Pratam 3314 20 203 GIG - RIO DE JANEIRO BSB - BRASILIA o140 0 ow x | LG ow X |m
: 13:35 15:15 RS 564,28 RS 627,33
@ [ GOL T =20 GIG - RIO DE JANEIRO BSB - BRASILIA o:s0 0 ow A ow A
13:40 15:30 RS 536,93 RS 597,56
A
@ Bl 04 20 {0 GIG - RIO DE JANEIRO BSB - BRASILIA 045 0 oW A ow A 2 < ]
16:40 18:25 RS 536,93 RS 597,56 N
A=
@ | GOL  B7 %;,/3“2 ;g./zﬂ: GIG - RIO DE JANEIRO BSB - BRASILIA o:s0 0 ow A ow A 2 < ]
£ & RS 536,93 RS 597,56 N
B ?ratam a5 B0 203 GIG - RIO DE JANEIRO BSE - BRASILIA o0 o ow x | @@ ow X m v <A-]
’ 21:50 23:40 : RS 564,28 RS 627,33 N

Figura 20 - Tela para selegdo de voos para cotagao de passagens no sistema Wooba da Voetur Turismo

10° PASSO - Selecionar a opgao “ENVIAR PDF”, digitar 0 seu e-mail e em seguida
no botao "ENVIAR COTACAO";

Origem RIO DE JANEIRO (GIG)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 25/09/2019
“ Apenas voos diretos
Ordenar por Valor Duracao . # | | Valor Com Bagagem I_l l"'
\"4
N E-mail(s): separados por virgula
Mostrar 10 v registros ’—L curar:
Cia Voo Saida Chega passageiro(s) Com Bagagem Info
S 25/09 25/09 | Filtrar:
& rramam am S 07:20 rerar W) mRs 627,33
25/09 25/09
(@ GOL 09:00 . RS 5975
> 25/09 25/09 m
&g ?raram s T Eo ow X .
25/09 25/09
(&) | mcamm | ams U S dicionar Todos | Remover Todos s RS 97,5
25409 25/09 = Mensagem:
@ [_GOL Rl brens 18:25 . RS 597,56 <
@ 2040 2509 25/ avl o -
25/09 25/09
&g zramam s 21:50 23:40 Enviar PDF '/ Enviar TXT ow X mns 7.5 ¥
Mostrando de 1 até 7 de 7 registros 1

Figura 21 - Tela para envio de cotacdo de passagens no sistema Wooba da Voetur Turismo

11° PASSO - Salvar a cotacgao referente a ida no seu computador pessoal renomeando
de forma facil de identificar e partir para segunda etapa no sistema Wooba da Voetur
que é a RESERVA DA PASSAGEM.
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4° ETAPA - RESERVA DE PASSAGENS NO
SISTEMA WOOBA DA VOETUR

Perfil: Solicitante de Passagem

1° PASSO - Clicar uma vez no icone referente a passagem selecionada observando a
regra da IN n° 4/2017, Art. 1, ou seja, se o afastamento exigir no minimo 3 pernoites
fora da sede, clicar no icone com o desenho de 1 (uma) bagagem, em caso de
afastamento com menos de 3 pernoites, selecionar o icone sem o desenho da bagagem;

Origem RIO DE JANEIRO (GIG) [~ Cotacao Ixt | [~ Enviar cotacao |
Destino BRASILIA (BSB)
Data 25/09/2019
“ Apenas voos diretos
Ordenar por Valor Duracio  ® Hora de saida Hora de chegada Companhias Numero de voos Valor Sem Bagagem Valor Com Bagagem W
Mostrar registros @ocurar: | < b |
Cia Voo Saida Chegada Qrigem Destino Duracao Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info
[€) ?iatam s 29 B g6 piopesaNERO BSE - BRASILIA o0 0 ow X . ow  x m
: sl 7D RS 364,28 RS 627,33 0e
@ 236 220 B0 6 RioDE JANERD BSE - BRASILIA 0145 0 oW A m ow A
L GaL LR S R 530 i sz O
[€) PLatam 3 D02 B G Rio pE JaNERO BSE - BRASILIA o400 oW X . oW x m
! 13:35 15:15 RS 564,28 RS 627,33 09
@ 2038 220 B0 6 Rio DE JANEIRO BSE - BRASILIA 0150 0 oW A ow A
coL TR R 5383 w sz
BCETl 04 2 B GiG - RIODE JANEIRD BSE - BRASILIA o1:45 0 OW A @ ow A @ 02«
< o w0 2T % 6i6-rioDEJANERD BSE - BRASILIA 0150 0 oW A ow A v
18:35 20:25 RS 536,93 RS 597,56 0®
@ PLaTAM 4665 = &= GIG - RIO DE JANEIRQ BSB - BRASILIA 01:50 0 ow X . aw X m 4
: 21:50 23:40 RS 564,28 RS 627,33 e

Figura 22 - Tela para selecdo de reserva de passagem no sistema Wooba da Voetur Turismo

2° PASSO — Na tela seguinte, clicar no botdo “RESERVAR” sempre na op¢ao idéntica
a apresentada na cotacao de passagens.

Viagem Selecionada

Cia Voo Saida Chegada Origem Destino Esc. Equip
[_coL ] 2064 27/09/2019 10:05h 27/09/2019 11:55h SDU - RIO DE JANEIRO BSB - BRASILIA 0 738

(]

1peca - 236, 2 pecas - 23G

Conversio de Pontos /)
2,00XA cada kS 1 (Tarifa) 3,004 A cada RS 1 (Tarifa) 4,00XA cada RS 1 (Tarifa)

Bagagem

Reembotzo (]
40,00% 95,00%
Reservar Asento (] (]
Gratuito Gratuito
Reservar Asento Conforto (-] (]
Custo adicional Gratuito
Aotecipagao de voo (]
Ate 6H Até 24H

Alteragio de voo 0 )
RS$230,00 ou 100% da tarife Isente
Cancelamento de voo e
R5230,00 ou 100% da tarif Isent
No-Show s 9
RS 200,00 ou 100% considerando r que for menor RS 300,00 ou 100%, siderando o que for mes Isentc
Bagagem de mao
1peca - 10KG 1pega - 10KG
VALOR R$:83.74 R$243.54 R$317.14
RESERVAR RESERVAR RESERVAR

Figura 23 - Tela para reserva de passagem no sistema Wooba da Voetur Turismo
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3° PASSO — Clicar no botdo TARIFAR;

. Pesquisar voos

Disponibilidade aérea

Voos escolhidos

_-_ cvepa | oreen | Do g _

2064 2 19 s 7 9 85 1

SDU - RIO DE JANEIRO BSB - BRASILIA

Pesquisa aérea (lda)
Origem RIO DE JANEIRO (RIO)

Destino BRASILIA (BSB)
Data 27/09/2019

¢| Apenas voos diretos

Ordenar po Valor Duragis  (® Hora de saida Hora de chegada Companhias Niimero de voos Valor Sem Bagagem Valor Com Bagagem O El
Mostrar | 10 7 | registros Procurar:
Cia Voo Saida Chegada Origem Destino Duragdo Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info
€ sratam sz avososan zsosonia0 GG - RO DE JANEIRG B55 - BRASILIA oso o ow o~ 8 ow N m
RS 400,35 RS 458,55
€ zraram  sos wvososon 277090750 SDU - RIC DE JANEIRD B55 - BRASILIA os0 o ow o U8 ow G m
RS 191,93 RS 245,28

Figura 24 - Tela para tarifar voo no sistema Wooba da Voetur Turismo

4° PASSO — Clicar no botdo RESERVAR;

Voos escolhidos

_-“ e ——— e e

2064 2710942019 &5 10:05 2710942019 as 11:55 SDU - RIO DE JANEIRD BSB - BRASILIA 01:50 ) 150,79 (Light) - Sem Bagagem - O v
Valores
I Y T S 7T TS R
Adulto ERL 150,79 BRL 32,95 BRL 150,79 EBRL 32,95 BRL 183,72
Total geral BRL 32,95 BRL 150,79 ERL 32,95

BRL 183,74

> -

Pesquisa aérea (Ida)

Origem RIQ DE JANEIRO (RIO)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 27/09/2019

¥/ Apenas voos diretos

Ordenar po valor Duragio @ Hora de saida Hora de chegada Companhias Nimero de vo0s Valor Sem Bagagem Valor Com Bagagem (& ®
Mostrar| 10 | registros Procurar:
Cia Voo Saida Chegada Origem Destine Duragde Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info
& Piatam s z7090s:30 27/0907:20 GiG - MO DE JANEIRD BSS - BRASILIA oo o ow N B s WM m 5
& sramam 3 misos00 277050750 s0u- RO DE JaNERO BSB - BRASILIA

o0 o ow o g oW o mﬁs _—
Figura 25 - Tela para reserva de voo no sistema Wooba da Voetur Turismo
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5° PASSO - Preencher o campo JUSTIFICATIVA e em seguida clicar no botéo
PROSSEGUIR;

Disponibilidade aérea
LATAM (E-LATAM A LATAM AMADEUS x

Voos escolhidos

Ida
TN N e e

Para atender a misséo do servidor. agem - OW ¥
Valores P
s I T
Adulto 1 BRL 183,74
Total geral BRL 183,74

Origem RIO DE JANEIRO (RIO)
Destino BRASILIA (BSB)
Data 27/09/2019

« Apenas voos diretos

Ordenar por Valor Duragaq

Menor tarifa

Origem: SDU - RIO DE JANEIRO
Destino: BSB - BRASILIA

2064 27/09/2019

Reservar

Prosseguir

|~ R |
Mostrar [ 10 | registros Procurar:
Cia Voo Saida Chegada Origem Destino Duragdo _Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info
[ siaram a2 27090530 27/0907:20 GG - RO OE JaNEIRD 538 - BRASILIA ose o ow n e ow N m
RS 400,35 RS 458,55

Figura 26 - Tela para preenchimento de justificativa no sistema Wooba da Voetur Turismo

6° PASSO - Clicar no botdo INCLUIR RESERVA e repetir os procedimentos a partir
do 14° passo para obtengédo de cotagéo e reserva referente ao voo de volta.

© PeEDIDO N° 431343

Criado Aguardando Cotacao Cotado Reservado Aguardando Autorizacao Autorizado Aguardando Emissao Emitido

Dados corporatives Dados corporatives
Empresa: FIOCRUZ 19 Centro de Custo COGEAD 254439 v
Solicitante: Roberto Paiva i PCOP 003698/19
Data de criaio 06/09/2019 10:33 EMPENHO 2019NES00349
Data da viagem 27109/2019
Status Reservado
Alterar dados da PEDIDO
Passageiros
Follow Up
ALEX DE CARVALHO f
Observagées

Reservas aéreas

Ver

4

Incluir reserva ®

Localzador  Trecho Sistema  Stalus Datadareserva  Data da viagem Prazo de Emissao Total Poiticag ada Assenos Cancelar Emiir Histoico  Enviare-mail

ESUEXB SDU-BSE  Gol Ativa 06/09/2019 27/09/2019 10:05  09/09/2019 10:38 Hordrio de Brasilia BRL 183,74 %]

Figura 27 - Tela para inclus3ao de nova reserva de voo no sistema Wooba da Voetur Turismo
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7° PASSO - Caso a pesquisa seja através da opgao “IDA E VOLTA” que permite a
compra de passagens de ida e volta pela mesma cia aérea com localizador Unico,
preencher os dados de ORIGEM, DESTINO e DATA DE IDA e DATA DE VOLTA,
selecionar a opgio “ECONOMICA” e a opgdo SEM BAGAGEM ou COM
BAGAGEM de acordo com a regra da IN n°® 4/2017, Art. 1° e em seguida clicar no
botdo “PESQUISAR”.

ATENCAO: Caso haja alteracdo no voo da ida, comunicar imediatamente a VOETUR

TURISMO para manutencao do localizador do voo da volta, pois o cancelamento da ida
automaticamente inutiliza o localizador do bilhete de volta.

Aéreo

Pesq 50S [ Ny
TARIFADA COMBINADA

Tipo de pesquisa: (@ Ida e volta Somente ida Mltiplos trechos

Origem RIO DE JANEIRO / RJ, Brasil - TC Classe # Econdmica Executiva Primeira

Destina BRASILIA / DF, Brasil - PRESIDE Bagagem (e Ambos Sem Bagagem Com Bagagem

Data de ida 30/10/2019
Data de volta 30/10/2019
Solicitar viagem Q, Pesquisar

Figura 28 - Tela para insercao de dados para obtencdo de cotacdo de voos no sistema Wooba da Voetur
Turismo
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8° PASSO — Apos o carregamento da pagina, selecionar a opgao “Apenas voo diretos”
e em seguida a opcao “Hora de saida”, tanto na listagem de voos de ida quanto na
listagem de voos de volta. Feito isso, marcar no canto direito os 3 voos selecionados
para a cotacdo de ida e realizar o mesmo procedimento na listagem de voos de volta e
em seguida clicar no botio “ENVIAR COTACAO”.

Obs.: O préprio sistema Wooba da VOETUR pinta de amarelo a op¢do mais econémica.

Pesquisa. aére (ds)

Origem BI0 DE JANEIRD {RI0)
Casting ERASILIA (BEB)

@-:c 02T
roarar zer e Durmiz @ meosamis

¥ Apanas voos diratas

L] 2, &3 2, %0
woomoceies nsoss ws o o= ow [ = o .

% vz = e
P s o = ow [ = NE

W 5 sam
woomoceies nsoss ws o o= ow [ = o .

LRE-T8 r 1388
e wm oo o= ow [ =

L] s, B £ 4
e s o o= oo B =

Meostranda de 1 at€ 10 de 25 registros

Pesquisa aérea (Volta)

em SRASILIA {BSB)

20 RID DE JAKERO (RI}

IR @
oumras @ Homes s

# dpenas woos diretos

...... - s O Cempe SR = sz EEa
Wostra ¥ Procurar:
Crigem eal . fa Sogeges Eom Begegem lefg
B #oaram rinemas P ET o, El-... . = I
-3 = 51
B = s 04 - R0 g v awe o om o ow [ wow
L) £ B oramm
GO e e awe o om o ow [ = W
B m=m [ 5 oz
B rearam — womsmwms  mes o - @ .. - .« I
.3 .3 £
B reee - waommmawms mes ua -
= o = e
m Fraram B35 - RS HERLT - L o ] us M m
= wmr = o
m Gl 35 - BRASLL 50U - RID GE JEAmRD LIECI I ﬂ moow
e 5 iz w5z
B m=wm R PR A Al - | = w .
Ry TEW R D44 TH
B m=wm . P A - | = w e
5 iz =z
B roaram - s0u- R0 e Janmen wee o & o« B 0= « (MR o
. § 1z

Figura 29 - Tela para selegdo de voos de ida e volta para obtengdo de cotagdo de passagens no sistema
Wooba da Voetur Turismo

9° PASSO - Realizar os procedimentos de reserva do voo selecionado, tanto do voo de
ida quanto do voo de volta de acordo com as instru¢cbes do 19° PASSO até o 23°
PASSO.
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52 ETAPA - RESERVA DE PASSAGENS NO
SCDP

1° PASSO - Retornar ao Sistema de Concessdo de Passagens (SCDP) e clicar na opcao
“CONSULTA” e em seguida na opgao “Situacéo da Solicitacdo”;

@ www2.scdp.gov.br/novosedp/pages/main.xhtm

SCDP gt T

Pt Ano: 2019 ¥ Orgdo: COGEAD - Coordenacio-Geral de Administragio - C...

SOLICITAGAQ PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO scop

1 = =
voce estd aqui: PAGINA INTCTAL ‘S\lua;iada Solicitagio < I BER e 20>
~f

Saldo de Empenho
Prestacéio de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orcamentarios

Extrato Teto Orcamentario

Paréametros de Negécio '

Feriado Nacional

Pessoa E S S A 0

. SAGENS
Orgéo

Usuério

Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Internacionais

DW SCDP

Figura 30 - Tela para consultas no SCDP

2° PASSO - Digitar o niamero da PCDP ou selecionar a PCDP em questdo na lista de
PCDPs da unidade e em seguida clicar em “PESQUISAR”.

SOLICITAGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vacé estd aqui: Consultas ) Situagio da Solicitacio 3 FILTRO - N+ NIEAECS RN RO N |

¢

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avangada

Tipo de pesquisa:
s Individual Grupo

Nimero da PGDP: Nome - PCDP;
4418/19 | -

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - D03970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNOV - 004294/19
FaN PRYSCILLA FANINI WOWK - 004185/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/15 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003290/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

PESQUISAR

Figura 31 - Tela para selecao de PCDP no SCDP
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3° PASSO - Clicar no link “Clique aqui” da opgao “Posi¢do da PCDP no fluxo:”.

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd aqui: Consultas » Situacdo da Solicitagdo » DETALHES

- INFORMA(;C")ES DA VIAGEM

Solicitado por:
Roberto Carvalho de Paiva

Orgéo do Solicitante:
Coordenacdo-Geral de Administracdo -
COGEAD

Nome do Proposto: Tipo de Proposto:

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA Servidor
Motivo da Viagem: Viagem:
Nacional - A Servigo Macional
Historico: Justificativas:
Cligue aqui Clique aqui

Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Fscola de
Nao Governo:

Nio

Descricdo do Motivo da Viagem:
Teste

-~ NI

Data da Solicitacio: Numero da PCDP:

23/10/2009 004418/19

Posicdo da PCDP no Fluxo:

Clique aqui

Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Cligue aqui

Detalhes da PCDP:
Clique aqui

Figura 32 - Tela para acesso a posigao da PCDP no SCDP

4° PASSO — Clicar no link “Reserva de Passagem”;

Nimaro da PCDP:
003218/19

Nome do Propasta:
ROBERTD CARVALHO DE PAIVA Servidor

Tipo de Proposta:

Data da Salicitacia:
2301002019

= POSICAD D PCOP

Inicie Tramitagdo

— )

l

Cadastramento da Viagem

e

l

Reserva de Passager

E= <

l

Aprovagdo do Proponente

e

l

Aprevagao de Despesas

Execucdo Financeira

e

l

Prestagdo de Contas

e

l

Aprovacin do Propenente

e

l

Viagem Encerrads

Figura 33 - Tela para selecdo do link referente a posicao da PCDP no SCDP

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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5° PASSO — Marcar o quadrado referente ao voo de ida, clicar no botdao “SOLICITAR
BILHETE”, clicar no botidio “NOVO BILHETE” e em seguida na opcdo

“Agenciamento”.

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Passagem ) Reservar Passagem  PCDP » CADASTRO = | o & | = @=2

% MENSAGENS INFORMATIVAS
= A escolha do véo deve priorizar percursos de menor duragdo, evitando-se trechos com escalas e conexdes.

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgao do Solicitante: Data da Solicitacdo: Ndmero da PCDP:

Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administragdo - 23/10/2019 004418/19
COGEAD

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

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA Servidor 05/11/2019 a 05/11/2019

Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:

Nacional - A Servico _ :
Solicitar Bilhete

Historico:

EliEa REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPD

Viagem em Grupo:

Ndo Rio de Janeiro (RJ) - Brasilia (DF) - 05/11/2019

Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho

Descricdo do Motivg
Teste | I
NS

Lv NOVO BILHETE H CANGFLAR
Passagens Agenciamento

Compra Direta

ar

s de bilhete Tda e Volt

Inicio do trabalho,
evento ou missdo

Rio de -
|:> ¢ Janeiro Brasilia (DF) 05/11/2019 - 05/11/2019 ?g{'ﬂeﬁﬁmica.l 05/11/2019 12:00 Sim
(RI) i

Brasflia Retorno para Rio 05/11/2018 Aéreo . Sim

Requer
Cotagdo

N da
Solicitagdo

Origem Destino Periodo Transporte Passagem

(DF) de Janeiro (RJ) (Econémica)

SOLICITAR BILHETE <j

Figura 34 - Tela para solicitacao de bilhete via agenciamento no SCDP

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versédo 0 - Julho/2020
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6° PASSO - Salvar a cotacdo enviada ao e-mail informado no sistema Wooba da
Voetur no computador onde seré feita a posterior anexacdo ao SCDP e marcar os dados
necessarios para preenchimento manual no SCDP na cotacdo de ida, a saber: TARIFA e
CIA AEREA referente ao maior valor da cotacio e os dados referentes ao voo
selecionado, a saber: CIA AEREA, N° DO VOO, AEROPORTO, DATA E
HORARIO DA SAIDA DO VOO DE IDA, AEROPORTO E DATA E HORARIO
DA CHEGADA DO VOO DA IDA, TARIFA e TAXA DE EMBARQUE.

Aéreo - Disponibilidade de voos

[

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Sepuem abain as opgies de voos para a visgem solicitada
Tarifa RT (1da e Volta) s6 é garantida apds a reserva tarifada e combinada para toda a viagem com a mesma companhia.:

FIOCRLUZ 19

Solicitante: Rosane Matos
Data: 11/10:2019 12:9
Passageiro(s): 1Adultos - 0Criangas - () Bebés

Mensagenr
Voos de Ida
Cia, Voo | Baida Chegada
DU~ MO TE ONF - BELO
m 74| ranERo HORIZONTE
/ 21/00 14:00 210 15:05
QG- ROTE OF - BELO
oL 2134 JANEIRD HORIZONTE
21/0u 17:10 210 18:15
DU~ MO TE ONF - BELO
aL 2056 JANEIRO HORIZONTE
21/0ne 18:15 2100 19:15

Figura 35 - Tela para conferéncia dos dados do voo reservado no sistema Wooba da Voetur Turismo

Gestor: Cogead/Decom/Gespat

Versao 0 - Julho/2020

Escalas: 0
Avigo: 319

Escalas: 0
Avido: 738

Escalas: 0
Avido: 738

Woobe - Simples ¢ Inovad

¥ Tarifa Total BRLG2846
[TxEmb.  BRL3295|
Total ~ BRL661.41

Tipo ow
Tarifa por
ulto BRL1.365,19

LC Tarifa Total BRL1.365,19
Tx Emb. BRL31,85
Total BRL1.397,04

Tipo ow
Tarifa por
o BRL1.384,51

LiC Tarifa Total BRLI1.384,51
Tx Emb, BRL32,95
Total  BRL1.41746
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7° PASSO - Preencher os dados marcados na cotacdo nos campos especificos da tela de
reserva do SCDP, clicar em “SALVAR” ¢ em seguida em “VOLTAR”.

» ATENGAO: Os campos referentes a “"MENOR TARIFA” deverdo ser preenchidos com a mesma tarifa do

voo selecionado devido ao PRINCIPIO DA ECONOMICIDADE.

= DADOS DA SOLICITAGAO

Agéncia:* Tipo de Bilhete: Tipo de Solicitagdo:
ST v Bilhete Eletrénico Novo Bilhete
| VOETUR TURISMO E REPRESENTACOES LTDA|
MENOR TARIFA MAIOR TARIFA
Companhia:* Tarifa (R$):* Companhia:*
E> -- selecione -- v -- selecione -- v

COMPANHIA SELECTONADA G ﬁ

Tarifa (R$):*

i

Companhia:* Total da Tarifa: Total da Tarifa de Embarque: Taxa de Servico (R$):
selecione v R$ 0,00 R$ 0,00 [— HAO PREENCHER
ESTE CAMPOU!
Trajetos:
Origem Destino Periodo Transporte Inicio do trat!a\h_n,
evento ou miss3o
Rio de Janeiro (RJ) Brasilia (DF) 05/11/2019 a 05/11/2019 Aéreo (Econdmica) 05/11/2019 12:00
N do Voo:*

=

Local de Embarque: Data de Saida:* Hora de Saida.*
E> 05/11/2019 = <:

Tarifa (R$):* Local de Desembarque: Data de Chegada:* Hora de Cheggga:*
E> ‘:> 05/11/2019 =

: Tarifa de Embarque (R$):* Familia Tarifaria: Classe Tarifdria: Empenho:

254420252012019NEBD0378

Figura 36 - Tela para insercao dos dados do voo reservado no SCDP

8° PASSO - Selecionar o voo da volta e repetir os procedimentos referentes aos passos

32 a 34 referente aos dados da cotacao de volta.

92 PASSO - Clicar no botdo “ANEXOS”;

Passagens

3 o
N _da‘_ Origem Destino Periodo Transporte Ll 20 hal:‘alhuu,
Solicitagio evento ou missio
Rlo de Aéreo
Janeiro Brasflia (DF) 05/11/2016 - 05/11/2019 . . | 05/11/2019 12:00
o) (Econémica)
Brasilia Retorno para Rio Aéreo
(DF) de Janeiro (RJ) 05/11/2019 (Econdmica)
SOLICITAR BILHETE
Resumo das SolicitagBes
Ne da : : . "y Tarifa de
Solicitaio Tipo Cidades. Localizador Companhia Tarifa EoiE s

Nenhuma selicitacdo encontrada.

= SITUACAO DA PESQUISA DE PREGOS

Nome Agéndia & Cotado

Nenhum registro foi encontrado.

Passagem

Sim

Sim

Situacdo

Requer

Cotagdo

Acdo

Observacdes/Justificativa:

L

ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR

Devolver PCDP:

Figura 37 - Tela para insergdo da cotagdo de passagens aéreas no SCDP

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
Versédo 0 - Julho/2020
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10° PASSO — No campo “Nome do Documento” preencher de acordo com o arquivo,
podendo ser cotagdo de ida, cotagdo de volta ou cotacdo de ida e volta e em seguida
selecionar a opgao “Cotacao de Passagem” na lista “Tipo de Documento”;

SOLIC!’TA(,‘AO PRES’TA(,‘;&O DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocs estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS Bl o3|

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
Nome do Documento Tipo do - Data . o L
? 2
z BT Usuario Inclusdo Observagges Valido? na Copiavel?
Ageéncia?

Nenhum registro foi encontrado.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUACAO

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento {panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .0ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

COTACAC DE IDA E VOLTA| -- selecione -- v
-- selecione --

Arquivo para anexar: :il::;rtléagan de Pagamento de Exercicio Anterior

Canhoto do cartdo de embarque
Comprovante de Restituicdo

Visivel na agéncia Confirmacdo de Remarcacio
. Confirmagio de Reserva
Este anexo pode ser copiado .
- e A Convite
. Cotacdo de Passagem
Observacées: Cotacdo de Servigo Correlato
Cronograma

Declaragdo da empresa de transporte

Declaragdo de recebimento ou ndo de didrias
Designacdo do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Inscricdc em programa de acolhimento

Laudo da Pericia

Notas fiscais de gastos

Outros

Panfleto hd

Figura 38 - Tela para selegao da opgao Cotagdo de Passagem no SCDP

ANEXAR VOLTAR

11° PASSO - Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO” e selecionar a localizacao
onde foi salva cotacdo no computador e em seguida clicar no botdo “ANEXAR”. Fazer
0 mesmo procedimento para a cotacdo de volta caso as cotacdes de ida e volta tenham
sido obtidas de forma separada. Feito isso clicar no botdo “VOLTAR”.

SOLICH V’TACAU PRESTAC:!U DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCoP
Vocd estd aqui: 3 ANEXA DOCUMENTOS BE 02 0

= DOCUMENTOS ANEXADOS

Visivel
Nome do Documenta Tipo do . Data _ o .
o 7 7
3 e Usudrio Incluso Observacbes valido? Agénnac - Copidvel?

Nenhum registro foi encontrade.

VISUALIZAR DESANEXAR MUDAR SITUAGAD

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipe de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).
Extensdes permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:
(COTACAG DE IDA E VOLTA Cotacdo de Passagem v

Arquivo para anexar:
SELECIONAR ARQUIVO...

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:

U |

ANEXAR VOLTAR

Figura 39 - Tela para selegdo do arquivo referente a cotagdo de passagem no SCDP
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12° PASSO — Verificar se os dados preenchidos na PCDP estdo de acordo com os dados
da cotacdo e em seguida clicar no botao “ENCAMINHAR”.

62 ETAPA - MONITORAMENTO DE PCDP

1° PASSO - Cabe ao SOLICITANTE DE VIAGEM/PASSAGEM monitorar a PCDP
até que a mesma chegue ao status de “VIAGEM ENCERRADA”, tendo em vista que
poderd haver devolugdes, seja para inclusdo de documentos, seja para atualizacdo de
valores.

O caminho para monitoramento é o seguinte: CONSULTAS > SITUACAO DA
SOLICITACAO > Digita a PCDP em questdo ou seleciona a mesma na listagem >
Clicar no botao “PESQUISAR”.

SOLICITAGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Consultas » Situacdo da Solicitagdo » FILTRO = oS B0
Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Tipo de pesquisa:
& Individual Grupo

Nimero da PGDP: Nome - PCDP:
4418/19 | -

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNQV - 004294/19

PESQUISAR

FAN

PRYSCILLA FANINI WOWK - 004189/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/19

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003290/19

RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 40 - Tela para consulta a PCDP no SCDP

2° PASSO - Clicar no desenho da opgdo “POSICAO DA PCDP NO FLUXO”.

SDLICITA(;AO PRESTAC.ﬂO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Consultas ) Situacdo da Solicitagdo » DETALHES B a2 0=

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nimero da PCDP:
r 1 Instituto Gongalo Moniz - IGM 20/01/2020 L ]

Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
. Servidor 28/01/2020 a 30/01/2020

Motivo da Viagem: Viagem: Posigao da PCDP no Fluxo:

Nacional - A Servigo Nacional

Cadastramento da Viagem

Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
N&o Governo: Clique aqui

Néo

Figura 41 - Tela para acesso ao link de acesso a posigao da PCDP no fluxo no SCDP
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l

| Cadaaaniwanbe da Wagar ‘

l

Exitaids Filanddes

l

Cavrrlaa

> SOLICITANTE DE VIAGEM

> SOLICITANTE DE PASSAGEM

> ORDENADOR DE DESPESAS E/QOU SUBSTITUTO QU

SERVIDOR INDICADO MEDIANTE PORTARIA INTERNA

> PRESIDENCIA DA FIOCRUZ

> ORDENADOR DE DESPESAS DA UNIDADE

> EMPRESA DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS CONTRATADA

> SETOR DE TESOURARIA DA UNIDADE

> SOLICITANTE DE VIAGEM

> ORDEMADOR DE DESPESAS EAQU SUBSTITUTO OU
SERVIDOR INDICADO MEDIANTE PORTARIA INTERNA

Figura 42 - Tela para acesso a posicao da PCDP no fluxo com descricdo dos perfis envolvidos no SCDP

> A etapa pintada de cor mais escura é onde se encontra a PCDP, ao lado esta descrito o perfil

responsavel por cada etapa.
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3° PASSO - O SOLICITANTE DE VIAGEM devera monitorar, também, pelo
caminho: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO > Link “CLIQUE
AQUI” da opgao “HISTORICO”.

SOLICITAGAO PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO scop

Vocé estd agui: Consultas Y Situagdo da Solicitagdo » DETALHES EE | E B®X

- ]NFORMA(;@ES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Niimero da PCDP:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenacdo-Geral de Administracdo - 23/10/2019 004418/19
COGEAD
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ROBERTOQ CARVALHO DE PAIVA Servidor 05/11/2019 a 05/11/2019
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Nacional - A Servigo MNacional Clique aqui
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Nio Governo: Cligue aqui
N&o

Descrigdo do Motive da Viagem:
Teste

Figura 43 - Tela para acesso ao historico referente a PCDP no SCDP

> Através desse link é possivel monitorar todos os tramites de aprovages, bem como verificar os
motivos para devolucdo de PCDP para ajustes.

Vocé esta aqui: Consultas 3 Situacdo da Solicitacdo % DETALHES Bl o® =

= INFORMACOES DA VIAGEM

Historico da Solicitacdo da Viagem x
Data % Acdo % Observacbes & Responsdvel & Celrl_:ﬁcaﬂo
Digital ¥+
22/10/2019 17:00:36 Emissdo Finalizada EMITIDO. SCDP MNio
VOETUR TURISMO E
22/10/2019 17:00:36 Bilhete Emitido EMITIDO. REPRESENTACOES NEG]
LTDA
VOETUR TURISMO E
22/10/2019 17:00:36 | Bilhete Emitido EMITIDO. REPRESENTACOES Nio
LTDA

= . Nisia Verdnica ;
22/10/2019 16:27:41 Aprovada pelo Ordenador de Despesas Trindade Lima Sim

22/10/2019 15:33:51 Aprovada pelo Proponente -— Flavia Silva Sim
MARIA DE LOURDES
22/10/2019 15:02:15 Reserva Efetuada: Passagem - FERRAZ Nio
HELEODORO
Retornada da Aprovacdos para o favor wverificar tarifa de Nisia Versnica
22/10/2019 14:57:10 Solicitante de Passagem pelo Ordenador embargue lancada em ; . Sim
e Trindade Lima
de Despesas duplicidade
22/10/2019 13;25:17 Aprovada pelo Proponente -— Flavia Silva Sim
MARIA DE LOURDES
22/10/2019 11:25:53 Reserva Efetuada: Passagem - FERRAZ Mio
HELEQDORO
MARIA DE LOURDES
22/10/2019 10:49:20 Cadastrada/Alterada -— FERRAZ Nio
HELEODORO
MARIA DE LOURDES
21/10/2019 15:53:39 Criada - FERRAZ Nio
HELEQDORO

W

Figura 44 - Tela demonstrativa do histérico da PCDP no SCDP
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72 ETAPA - REMARCAGCAO DE PASSAGENS
NO SCDP

Perfil: Solicitante de Passagem

ATENCAO:

Art 18-B. Quaisquer alteracdes de percurso, data ou hordrio de deslocamentos serdo de
inteira responsabilidade do servidor, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela
Administragdo. {Instrucdo Normativa n® 5, de 2018)

Art. 28. Na hipdtese de o servidor optar por outros meios de transporte, outra classe tarifdria
Ho ransporte adreo ou outra companhia adrea, as passagens serdo adguiridas somente apds a
cobertura pelo servidor de eventual diferenca a maior. (Decreto n® 9,280, de 2018)

Em conformidade com as legislagdes acima, caso o passageiro precise alterar a
passagem emitida com recurso do tesouro por motivo particular, o mesmo devera arcar
com 0s custos da alteracio e devera negociar com a VOETUR TURISMO atraves do
e-mail: loja@voetur.com.br ou pelo telefone: 61 3771 3495, Tal procedimento ndo
exclui a obnigatoriedade das devidas justificativas no SCDP.

1° PASSO - Para atender ao que preconiza o Art. 18-B. da IN, n°® 5/2018, sera
necessaria anexar no SCDP uma justificativa do ORDENADOR DE DESPESAS da
unidade para a remarcacdo da(s) passagem(ns) e pagamento de diarias a mais com
recursos do tesouro, caso a alteracdo exija.

2° PASSO — Solicitar cotacio para REMARCACAO de passagem(ns) através do e-
mail: central@voetur.com.br informando o nimero da PCDP, o passageiro e a data e
hora aproximada do voo desejado;
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3° PASSO — A Voetur encaminhara e-mail informando a diferenca da tarifa, a multa e
as informacgBes do novo voo, como: ndmero do novo voo e horario de saida e de
chegada do mesmo. Tal e-mail devera ser anexado ao SCDP.

5ex 27/09/2019 16:24
GV GRUPO VOETUR - Central <central@voetur.com.brx>
Re: [Protocolo:111563699] Remarcagdo de bilhetes

Prezado{a),boa tarde.

Valores para remarcacio:
Diferenca de tarifa: R§ 240 56 <:
Multa: RS 275,00

No aguardo do aprovador ou a PCDP com os valores lancados para darmos prosseguimento na remarcacéo.

Atenciosamente,

CENTRAL DE NEGOCIOS

Atendido por: Thaissa Lamarao Paz

Figura 45 - Tela de demonstragdo de e-mail de cotagdo para remarcagdo de passagem aérea enviada pela
Voetur Turismo

4° PASSO — No SCDP através do caminho CONSULTAS > SITUACAO DA
SOLICITACAO > Digita 0 n° da PCDP ou seleciona a PCDP na listagem > Clica no
botio “PESQUISAR” e em seguida clicar no desenho da opcdo “POSICAO DA
PCDP NO FLUXO”.

& www2.scdp.gov.br/novoscdp/pages/main.him!

SAIR

Roberto Carvalho de Paiva
§,§ o @ Ano: 2018 ¥ Orgdo: COGEAD - Coordenacio-Geral de Administracio - C...

SOLICITACAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO scop

= L ~ N [
vocé estd aqui: PAGINA INICIAL  [Suagao da Solctagao <. ] B e B0
F

Saldo de Empenho
Prestac&o de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orcamentarios.

Extrato Teto Orcamentario

Paréametros de Negécio '

Feriado Nacional

Pessoa ESSAQ

) SAGENS
Orgéo

Usuério

Diarias Por Cargo/Patente
Diarias Internacionais

DW SCDP

Figura 46 - Tela para consulta a PCDP no SCDP
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SOLICITAGAD PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Consultas ¥ Situagdo da Solicitagdo 3 FILTRO Blo®2 3=

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Tipo de pesquisa:

» Individual Grupo

Nimero da PGDP: Nome - PCDP:
4418/19 | "

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNOV - 004254/19
Pl PRYSCILLA FANINI WOWK - 004183/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003290/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTIMA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 47 - Tela para selecdo da PCDP no SCDP

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP

Vocé esta aqui: Consultas ) Situagdo da Solicitagdo )» DETALHES | o S ‘ INON|

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitagcdo: Ndmero da PCDP:
S Instituto Gengalo Moniz - IGM 20/01/2020 S
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
Servidor 28/01/2020 a 30/01/2020
Motive da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no Fluxo:
Nacional - A Servico Nacional Cadastramento da Viagem
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
N&o Governo: Clique aqui
Néo

Figura 48 - Tela para acesso ao link referente a posigdo da PCDP no fluxo no SCDP
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5% PASSO — A PCDP devera estar na etapa de “Reserva de Passagem”, caso esteja na

etapa de “Execu¢do Financeira” para pagamento das didrias, solicitar a devolugdo a
tesouraria correlata;

Mdmerg da PCDP: Nome do Propostor Tipo de Proposior Date da Soficitacdo:
DO441E/19 ROBERTD CARVALHD DE PAIVA Exrvigor 23/10/2015

= POSICAD DA PCDP

Inicia Tramitagdo

r
Cadastramento da Viagem

A

Reserva de Pasagem

|

Aprovacdo do Preponente

|

Aprovacdo de Despesas

A

Emizsdo

Execucdo Financeira

|

Prestacdo de Contas

|

Aprovacdo do Preponente

|

Viagem Encerrada

-

A

Figura 49 - Tela com link para acesso a etapa de reserva de passagem no SCDP

38
Gestor: Cogead/Decom/Gespat

Versao 0 - Julho/2020



> Caso as diarias ja tenham sido pagas e a PCDP se encontre na etapa “PRESTAGCAO DE CONTAS”,
clicar no link “"CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME O PLANEJADO CLIQUE
AQULI", feito isso a PCDP retornara para a etapa de "RESERVA DE PASSAGEM".

Confirmagdo da viagem Compls R

ATENGAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
e Sim Nio

Observagdes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcacgdes de bilhetes, etc.) (R$):

0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R$): Valor a Reembolsar (R$): Valor a Devolver (R$):
0,00 0,00 0,00

Figura 50 - Tela com link para acesso a alteragdes no SCDP

6° PASSO — Clicar no link “RESERVA DE PASSAGEM?” para abertura da tela
inicial;

Passagens
v > §
Ne da A Desti Inicio do trabalho, Requer
Solictagdo Origem o Periodo Transporte evento ou Missao Passagem Cotagdo
Rio de. Aéreo
1 v Janeiro Fortaleza (CE) 16/10/2019 - 18/10/2019 7E fin 17/10/2019 09:00 Sim
(R)) (Econdmica)
Fortaleza Retorno para Rio Aéreo o=
2 (CE) de Janeiro (RJ) 18/10/2019 (Econémica) Sim
SOLICITAR BILHETE
Resumo das Solicitacdes
N° da q : ; - Tarifa de :
Soli X Tipo Cidades Localizador Companhia Tarifa Erbarie Situacdo Acdo
OL Linhas
Rio de Janeiro (R)) — ZNQ1SG oL
1 g S tlord Aéreas R$ 977,87 RS 31,85 Emitido
’) Fortaleza (CE Inteligentes
1 4 ZNQ1SG GOLALmhas
2 $eis [ ;::e(f:)(w)m Aéreas RS 855,51 RS 32,13 Emitido @
Inteligentes

Justficativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas >>
Figura 51 - Tela inicial da etapa de reserva de passagem no SCDP
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7° PASSO - Selecionar o trecho que sofrera a remarcacdo, clicar no botdo
“SOLICITAR BILHETE” e em seguida no botdo “NOVO BILHETE”;

Participar Feira de Solucdes

= |

§ Para aquisicbes de bilhete Ida e Volta, ambos os trajetos devem ser selecionados. Para aquisicdes de Trecho Unico, selecionar
o trajeto separadamente para solicitar cada bilhete.

v s : Adreo o
1 z;)n)ﬂl'o Fortaleza (CE) 16/10/2019 - 18/10/2019 It ica) 17/10/2019 09:00

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

. Fortaleza (CE) - Rio de Janeiro (RJ) - 18/10/2019 \
l Tfmremv&um ndo encontrados para este trecho |

Figura 52 - Tela para alteragao nos dados da passagem a ser remarcada no SCDP

8° PASSO - Clicar na opgdo “AGENCIAMENTO”;

i Para aquisicies de bilhete Ida e Volta, ambos os trajetos devem ser selecionados. Para aquisicdes de Trecho Unico, selecionar
o trajeto separadamente para solicitar cada bilhete.

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Fortaleza (CE) - Rio de Janeiro (RJ) - 18/10/2019 |
Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho ‘

Figura 53 - Tela para selecdo de remarcagao via agenciamento no SCDP
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9° PASSO — Clicar na opgio “REMARCACAO”;
> A remarcacdo é o reaproveitamento do valor gasto com uma cia aérea para utilizagdo do referido
valor na compra de outro bilhete com a mesma cia aérea.

& INFORMACAES DA VIAGEM

i"x‘-a, Ja existe uma solicitacdo de passagem com

bilhete emitido para o(s) trecho(s) gdo do Solicitante: Data da Solicitagdo: Ndmero da PCOP:

informado(s). A confirmacdo desta nova binete - GAB-FIOCRUZ 03/10/2019 004034/19
solicitagdo tornard esse bilhete ndo utilizado.
)0 de Proposto: Periodo da Viagem:
NISIA VERONICA TRINDADE LIMA Servidor 16/10/2019 a 18/10/2019
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Nacional - A Servico Nacional Clique aqui
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
N3o Governo: Clique aqui
Nao
Descricdo do Motivo da Viagem:
Participar Feira de Solugdes
= TIPO DA SOLICITAGAO
Novo bilhete
e Remarcagdo GOL Linhas Aéreas Inteligentes - ZNQ1SG
Localizador Trechos: Valor Total:

= DADOS DA SOLICITACAO

Agéncia:*
Voetur Fiocruz

MENOR TARIFA

Tipo de Bilhete:
Bilhete Eletrénico

Tipo de Solicitacdo:
Remarcacdo

MAIOR TARIFA

Figura 54 - Tela para selegdo da opgao do voo a ser marcado no SCDP

10° PASSO — No campo “TARIFA (R$)”, preencher o valor da soma entre o valor
pago + a diferenca de tarifa + a multa e, se for o caso, atualizar os dados da companhia
selecionada se houver mudancas (n° do voo, local de embarque, local de desembarque,

hora de saida e hora de chegada, clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdo
“VOLTAR”.

& D2DOS DA SOLICITAGED

Agéncis:*

MENOR TARIFA

Companhis:*

Tipo de Bilhete:
Bihete Sletrd

Tarifa (R$):*

Tipo de Solicitacdo:

MAIOR TARIFA

Tarifs (R8):*

Compantia:®

COMPANHIA SELECIONADA

Ccom,

Total da Tarifa. Total da Tarifa de Embarque: Taxa de Servico (R3):

‘2 8 agéncia de visgem.

Trajetos:

i do trabao,
Origem evento ou missdo

N° do Voo:* Local de Embarque.

Tarifa (R$):* Local de Desembarque:
I > 8ss.51 4 =

Tarits de Embarque (RS):* Familia Taritiria:

Data de Saida:*
Data de Chegada:*

Ctasse Taritiris:

= RECURSOS PARA PASSAGEM

Projeto/Atividade:* Descricao/Favorecido:* Empenbo:

Figura 55 - Tela para élte'fécj'édﬂde valores referente 'a-remarc‘é:(;éade passagem aérea no SCDP
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11° PASSO - Conferir os dados preenchidos. No campo “Custos com Remarcagdes”,
devera constar o valor da soma entre a diferenca de tarifa + o valor da multa informados
pela Voetur Turismo. Feita a conferéncia clicar no botdo “ENCAMINHAR?” para que a
PCDP possa seguir os tramites de aprovacgdes até chegar na etapa “EMISSAO” que é
quando a Voetur Turismo esta autorizada a efetuar a emissdo da passagem remarcada.

= PASSAGENS NACIONAIS
Bilhete odio Companhia Tarifa Em a de Tr
Emitido Resd:rva Transporte e Trecho A {Rs) (Rsr;:ue Servigo
(rS)
e Gi-é';é‘:” 1 - Rio de Janeiro (R3)
] ZNQISG | Inteligentes | Econdmica 1 3 - Fortaleza (CE) g 3185 0,00
Sim ’a
,} - N do Voo: 2178
GOL Linhas

18/10/2019 17:0S - Fortaleza (CE)

Agreas
[} @ ZNQISG  Imteligentes = Econémica 2 18/10/2019 20:25 - Rio de Janeire (R)) {757 87 32,13 0,00

,) — N° do Voo: 2179

Total (RS): 2.220,74 | 63,98 0,00
* QUADRO DE TOTALIZACOES
Diarias Passagens

iy Gastos Nacionais (R) ~ 1tem Gastos Nacionais (RS)
Nimero de Disrias 2,5 Tarifas 1.833,38
Valor da(s) Diaria(s) 760,50 Tarifas de Embarque 63,98
Adicional de Deslocamento 95,00 Taxas de Servico 0,00
Desconto Auxilio- Alimentagio 62,46 Custos com Remarcagoes 397,36
Desconto Auxilio- Transporte 0,00 Valor Anterior 0,00
Subtotal 793,04 Subtotal 2.294,72

Figura 56 - Tela demonstrativa dos custos com remarcagdo no SCDP
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82 ETAPA - PRESTACAO DE CONTAS

Parigrafo vinico do artige 70, da Constituiciio Federal de 1988:

“Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, gue utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos
quais a Unido responda, ou gque, em nome desta, assuwma obrigacdes de natureza
pecuniaria. " —

Inciso VI do artigo 11, da Lei 8429 de 1992:

“Constitui ato de improbidade administrativa gue atenta cowntra os principios da
administracde publica qualquer acde ou omissdo gue viele os deveres de honestidade,
imparcialidade, legalidade, e lealdade as instituicdes, e notadamente.

(o)
VI - deixar de prestar contas quande esteja obrigado a fazé-lo;

(..
Artigo 19, da Instrucio Normativa n® 3 de 2015:

“A prestacdo de contas do afastamente devera ser realizada por meio do SCDP, no
praze maximoe de J (cinca) dias, comtados do retormo da viagem, mediante a
apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embargue, em original ou
segunda via, ou recibo do passageiro obtide quande da realizagdo do ¢heck in via
internet, ou a declaracdo fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do
registro eletrénico da situagdo da passagem no SCDP. ™

Artigo 18-A, da Instrucio Normativa n° 5 de 2018:

“A concessdo de passagens aos servidores deverd observar o disposto nos arts, 0°e 7°
do Decreto n®7.689, de 2 de margo de 2012, inclusive nos seguintes casos:

(.Jl

IT - em favor de servidor que néio prestou contas de viagem anteriormente realizada.”

ATENCAOQ!! Embora o Decreto n° 7.689, de 2012 esteja revogado pelo Decreto n®
10.193, de 2019, a hipotese de pendéncia de prestacdo de cowntas esta vigente na
Instrucdo Normativa n® 3 de 2013, com a nova redacde trazida pela Instrucdo
Normariva n® 5 de 2018.

Artigo 11 do Decreto 3.992 de 2006:

“Responderdo solidariamente pelos atos praticades em desacordoe com o disposto neste
Decreto a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas e
o servidor que houver recebido as diarias.”
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1° PASSO — Acessar 0 caminho: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO
> Digita a PCDP em questdo ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botéo
“PESQUISAR”.

SOLICITAGAD PRESTAGAQ DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD FATURAMENTO SCDp

Vocé estd aqui: Consultas ) Situacéo da Solicitacio % FILTRO BRI 02 2=

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Tipo de pesquisa:

» Individual Grupa

Nimero da PGDP: Nome - PCDP:
4418/19 | "

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19
PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19
PATRICIA SHIGUNOV - 004254/19
Pl PRYSCILLA FANINI WOWK - 004183/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 003369/15
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003290/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTIMA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003269/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

PESQUISAR

Figura 57 - Tela para consulta a PCDP no SCDP

2° PASSO - Clicar no desenho da op¢do “POSICAO DA PCDP NO FLUXO”.

SOLICITAGAO | PRESTAGAODE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP
Vocé estd aqui: Consultas » Situagdo da Solicitagdo )» DETALHES B o 20X

= INFORMAGOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante: Data da Solicitagcdo: Ndmero da PCDP:
S Instituto Gengalo Moniz - IGM 20/01/2020 S
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
Servidor 28/01/2020 a 30/01/2020
Motivo da Viagem: Viagem: Posicao da PCDP no Fluxo:
Nacional - A Servico Nacional Cadastramento da Viagem
Historico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
N&o Governo: Clique aqui
Néo

Figura 58 - Tela para acesso ao link da posicao da PCDP no fluxo no SCDP
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3° PASSO - Clicar no link “PRESTACAO DE CONTAS”;

2 POSICAD DA PCDP

3
Inicia Tramitacia J

|

"
Cadastramento da Viager |'|J

|

!
Reserva de Passagem J

|

!
Apravacio do Propomnen ll:J

|

!
Aprovacao de Despesss J

|

Emissdo

|

"
Exmcucdo Financeira J

|

[ Prestacio de Contas

|

"
Aprovacao do Propomnen luJ

L

Viagem Encerrada J

%

%

Figura 59 - Tela para acesso ao link referente a prestacao de contas da viagem no SCDP
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Caso a viagem tenha ocorrido sem qualquer alteracéo

1° PASSO — Clicar no botao “ANEXOS’;

[ Contrmesio d voger | SRR [N

ATENCAD: CASD A VIAGEM NAQ TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEIADO, CLIQUE AQUIpana COMPLEMENTA-LA

A viagem fol realizada?:
® sim O wo

Dbservactes/Justificativar

EVENTOS OFICIAIS NO DESTING

e e e e R L T

Nenhum evento aficlal no pericdo da viagem.

* A opcio de marcacho de missio reladonada a evento & habilitada quando a prestagio de contas & iniclada.

BILHETES A PRESTAR CONTAS

l'l'alq)nr\': Processamenta ‘oo no
AZUL LINHAS AEREAS DDTENE Curitiba Sio Fauln

BRASILEIRA o - fresfinke e (FRY (5F) e
ATUL LINHAS REREAS RBVRNY Sin Paula Curitiba

BRASILEIRA n = Endefinido 2671 (s (PR} Mio

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcacdes de bilhetes, et} (RS )

|

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

valores Gastos (RS ) ¥alor @ Recmboisar (RS): Valor a Devaiver (RS}

o,00 [ n,00] [ 0,00

DEVOLVEL OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS

Dutras Justificativa sim H
Dutras Folger Sim H
Confirmagsn de Reserva ConfirmacanReserva-REYPNY- 201907231447 sim >
Confirmacio de Resarva ‘ConfirmacaoReserva-O07ENP-201907 231447 Sim i-

[ > e o] . [ [

Figura 60 - Tela para anexacao dos documentos da viagem no SCDP
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2° PASSO - Digitar o nome do documento no campo “Nome do Documento” e
selecionar a op¢édo “Canhoto de cartdo de embarque”;

Selecione abaixo um arguivo para anexar Informe o nome do documento e o tipe de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).

Extensées permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, M5, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho maximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

© Cartdo de embargue -- selecione -- v
-- selecione —

Autorizagdo de Pagamento de Exercicio Anterior

Arquivo para anexar: =
i b= Bilhete
Canhoto do cartdo de embargue
Comprovante de Restituicio

Visivel na agéncia Confirmacdo de Remarcacdo

. Confirmacgdo de Reserva
Este anexo pode ser copiado p| Convite

Cotagdo de Passagem

Observacdes: Cotaggo de Service Correlato
Cronograma
Declaragdo da empresa de transporte
Declaragdoe de recebimento ou ndo de diarias
Designac&o do Assessor Especial Militar
GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Inscrigdo em programa de acolhimento ]
Laudo da Pericia

ANEXAR VOLTAR Motas fiscais de gastos
Outros
| Panfleto )

Figura 61 - Tela para selecao da opgao canhoto de cartdao de embarque no SCDP

3° PASSO - Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVO” e procurar 0 arquivo
referente a comprovacdo de embargue e em seguida clicar no botdo “ANEXAR”;

Selecione abaixo um arguivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipe de documento (panflete, bilhete, cronograma, etc).

Extensées permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, .ODS, .O0T, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCX, .XLSX.
Tamanho méximo permitido por arquivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

iCartdo de embarque Canhoto do cartdo de embarque h

Arguivo para anexar:
C:\fakepath\Roberto Paiva.pdf SELECIONAR ARQUIVO... <j

Visivel na agéncia

Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacoes:

U 4

ANEXAR VOLTAR

Figura 62 - Tela para selecdo do arquivo referente ao cartdo de embarque no SCDP

> Para uma melhor instrugdo é recomendado anexar os demais comprovantes de participagdo na
missao, se houver (lista de presenca, certificado do evento etc.).
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4° PASSO - Clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdo “ENCAMINHAR”.

A wiagem foi realizadar:
@ sim 0 ndo

Observacdes, Justificativa:

| Conlirmacio da viagem || Complemento || Resurmo |

ATENGAD: CASO A VIAGEM MAD TENHA CGCORRIDC CONFORME PLANEIADO, CLIQUE AQUI para COMPLEMENTA-LA.

e
EVENTOS OFICIAIS NO DESTIND
Didace Desting Evernta | Inicio: Evento Final Everta Missta Reiadionaca ao Evento?
Nenhum ewento aficlal no pericdo da viagem.
* A opcio de marcacdo de Miss3a reladionada a ewentn € habilitaca quando 2 prestacdn de contas € Iniclada.
BILHETES A PRESTAR CONTAS
= hia ce g de da Data do Mdmers Cigade de: Cidade ce
Trarsporte Bllhete Blihete: Processamenta £ Voo ‘Origem Desting Automatizada
AZUL LINHAS AEREAS DOTERF . . Curitiba 540 Paula
BRASILEIRA ® fneshinie ar (PR (5F) e
AZUL LINHAS BEREAS RABWFNY Sio Paulo Curitiba
SRASILEIRA m - Indefinkde 2671 [5F) (PR Mo
REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADDS COM O DESLOCAMENTO
Restitwiclo (passagens, remarcacdes de bilbhefes, etc. ) (RS )
1,004
ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS
Valores Gastos (RE)r Valor 2 Reemboisar (RS): Vaior 2 Devalver ([RE):r
a,004 0,00 0,00
DEVOLVEU 05 SEGUINTES DOCUMENTOS
Tipa do DocsmeEnto Nome Walido? ‘Dbrigatirio Visualizar
Dutros Justificativa Sim i
Dutras Folcer Sim i
Confirrfacio def Fieserva CinfirmacipResera-AEYRNY- 201907231447 sim i
Confirfacio de Reserva CgnfirmacioReserva-00TENP-20L307231447 Sim i

./

Figura 63 - Tela para salvar e encaminhar a PCDP para a préxima etapa no SCDP

> A PCDP serd encaminhada ao perfi de PROPONENTE para analise e aprovacdo. Feito isso a PCDP
tera seu processo encerrado.

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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Caso a viagem néo tenha ocorrido conforme o planejado

1° PASSO - Caso haja qualquer alteragdo na PCDP que exija ajuste, clicar no link
“CLIQUE AQUI” da opgio “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA
OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA
COMPLEMENTA-LA.”

Confirmagao da viagem Complemento Resumo

ATENGAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
e Sim Nio

Observagdes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicdo (passagens, remarcacées de bilhetes, etc.) (R$):

0,00
ESTORNO DE LANGCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R$): Valor a Reembolsar (R$): Valor a Devolver (R$):

0,00 0,00 0,00

Figura 64 - Tela para acessar o link para alteraces da viagem no SCDP

> No caso de alteracdao a pedido da administragdo que exija remarcagao de bilhetes e pagamento de
didrias a mais, primeiramente anexar a autorizacdo do ordenador de despesas da respectiva unidade
autorizando o gasto a mais com alteracdo de didrias e passagens.
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2° PASSO - Acessar o caminho CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO >
POSICAO DA PCDP NO FLUXO > RESERVA DE PASSAGEM, feito isso a
PCDP retornara para o status de “RESERVA DE PASSAGEM™.

Mdmero da PCOP: Nome do Propostor Tipo de Propostor Data da Salicitacdor
0O441E719 ROBERTO CARVALHD DE PAIVA Sarvidar 231042015

Aprovacdo do Proponente
Aprovacdo de Despesas
Emissaon

cucan Fi
Prestacso de Contas

Aprovacdo do Proponente

|

Viagem Encerrada

Figura 65 - Tela para acesso ao link referente a etapa de reserva de passagem no SCDP
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3° PASSO - Preencher a justificativa para devolucdo da PCDP e clicar na
“DEVOLVER PCDP” e em seguida na op¢ao “SOLICITANTE DE VIAGEM”;

Passagens

3 em sel onados es de a
" o
i Origem Destino Periodo T T SRR ST
Solicitagdo evento ou missage Cotacdo
Riode Aéreo
Janeiro Brasilia (DF) 05/11/2019 - 05/11/201%9 - 05/11/2019 12:00 Sim
(Econdmica)
(R1)
Brasilia Retorno para Rio . Aéreo
{DF) de Janeiro (R} Al (Econdmica) £
SOLICITAR BILHETE
Resumo das Solicitagbes
o 5
A Tipo Cidades Localizador Companhia Tarifa [EniE s Situacdo Acdo

Solicitacdo Embargue

Nenhuma solicitacdo encontrada.

= SITUACAO DA PESQUISA DE PRECOS

MNome Agénciz & Cotado

Nenhum registre foi encontrado.

lista

Observagies/Justificativa:

Alteracdo de viagem com pagamento de didrias @ mais & remarcacdo de bilhetes devidamente autorizado pelo ordenador de despesas (Vide
autorizacdo em anexo).

Devolver PCDP:
ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR
v

Solicitante de Viagem
* Campos de preachimento obrigatério.

Figura 66 - Tela para devolugao da PCDP da etapa de reserva de passagem para a etapa de
cadastramento de viagem no SCDP

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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4° PASSO - Clicar no botao “SIM” da caixa “DESEJA REALMENTE DEVOLVER
ESTA PCDP?”

Deseja realmente devolver esta PCDP?

--

Figura 67 - Tela para confirmacado de devolucdo de PCDP no SCDP
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59 PASSO - Seguir o caminho CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO >

SELECIONA A PCDP EM QUESTAO > POSICAO DA PCDP NO FLUXO >
CADSATRAMENTO DA VIAGEM.

B POSICAD DA PCDP

r
Cadastramento da Visgem ‘

Reserva de Passagen

Apravacdo do Proponente

|

Aprovacdo de Despesas

Execucdo Financeira

|

Prestacao de Contas

Aprovacdo do Proponente

Wiagem Encerrada

Figura 68 - Tela para acesso ao link referente a etapa de cadastramento de viagem no SCDP
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6° PASSO - Clicar na aba “ROTEIROS”;

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Tipe do Proposto: CPF: RG:
Servidor - Servidor

Orgdo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
NCPAT - NUCLED DE COMNT DE PAS 362011554422 Nivel Medio
AEREA/TRANSPORTE

Passaporte: Telefone: E-mail:
0021255842254201 ROBERTO. PAIVA4 LEYAHOO.COM.BR

Recebimento de didrias com s Funcdo de Confianca/Cargo em Comiss3o Cargo Efetivo

base em:

Auxilio-Alimentacio (RS):* Auxilio-Transporte (R$):*

Ndo Possui Conta Corrente

Banco:* Agéncia (sem DV):* Conta Corrente {com DV):*

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 69 - Tela para acesso a aba roteiros no SCDP
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7° PASSO - Clicar no link do roteiro que sofrera a alteracéo;

Vocé esta aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA @@ B

Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

| Proposto || Roteiros

| Complemento || Servigos Correlatos || Resumo

Clique sobre o trecho para editd-lo.

N e e g

Brasilia (DF) Retorno parz Rio de Jansire (RJ) 05/11/2019 X %2 ;2 4+ ¥

* Campos de preechimento cbrigatdric.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera

Figura 70 - Tela para acesso ao roteiro a ser alterado no SCDP

8° PASSO - Preencher as alteracdes necessarias;

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

® Trecho Permanéncia () Trénsito Retorno

Local de Origen:* Local de Destino:*

Rio de Janairo (RJ), Brasil Brasilia (DF), Brasil

Data Inicio:* Data Fim:*
04/11/2015 B 06/11/2015 B

Didrias:*

Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% ¥ Adrea v Econdmica ¥
¥ Adicional de Deslocamento
PASSAGEM
|| Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte.
¥ Ocorreu miss3o neste trecho? ® Individual
O &
Inicio do trabalho, evento ou missSo: i

() Sem Passagem
Data:* Hora:*
E 04/11/2019 Jus 12:00

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:* Descricio/Favorecido:* Empenho:
Projeto 10571201576740001 v PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 254420252012013NEBDO3TS
(| Mostrar Saldos dos Empenhos (| Mostrar Limite Orcament3rio

Condices/Restricies para este trecho:

Figura 71 - Tela para alteracao dos dados no SCDP
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9° PASSO - Clicar no link referente ao trecho de volta e realizar as alterac6es, caso
necessario e em seguida clicar no botdo “CONFIRMAR?”;

Vocé estd aqui: Solicitacdo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA Bl ofF @&
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE BAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Clique sobre o trecho para adits-lo.
Origem Destino

Parmanéncia

® Brasilia (OF) Retorno parz Rio de Jansiro (RI) 05/11/2019

X
i
il
W
ol

b 4
i
4
*»
.«

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 72 - Tela para acesso ao trecho da volta no SCDP

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
Trecho Permanéncia Trinsito * Retorno

Local de Origem:+ Local de Destino:*

Brasilia (DF), Brasil Rio de Janeiro (RJ), Brasil

Data da Partida:* Data de Chegada 3 Sede:*

06/11/201% g 06/11/2019 |
Didrias: * Meio de Transporte:* Classe de Voo:™*
50% ¥ Adreo A Econdmica ¥

Dia de chegada a sede sem desconto de auxilio-transporte.
PASSAGEM
= Individual
Grupo

Sem Passagem

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividadea:* Descricio/ Favorecido:® Empenho:
Projets 10571201576740001 T PASSAGEM NACIONAL - VOETUR - COGE ¥ 254420252012013NEE00ZTS

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Condigtes/Restricdes para este trecho:

e
CONFIRMAR VOLTAR

Figura 73 - Tela para acesso ao trecho de retorno no SCDP
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10° PASSO - Clicar na aba “COMPLEMENTO?”, preencher o campo “ENTRA COM
JUSTIFICATIVA PARA ALTERACAO DA VIAGEM?”, seleciona o projeto no
campo “PROJETO/ATIVIDADE” ¢ o empenho de didrias na lista
“DESCRICAO/FAVORECIDO” e em seguida no botao “ENCAMINHAR”.

Vocé esta aqui: Solicitacdo ¥ Cadastrar/Alterar Viagem ) CADASTRA BE o 20X
Proposto:
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo
Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?™ Curso de formacdo ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?*®
Nio v Nio v
Periodo da viagem: Motivo da Viagem:*

04/11/2019 - 06/11/2012 Nacional - A Servico v

Descricdo do Motivo da Viagem:*

Teste

Entre com a justificativa para Alteracio da viagem:*

Alteracdo com gasto 2 mais de didrias e passagens de acordo com ao zutorizado pelo ordenador de despesas. (Vide justificativa em anexo).

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS
Projeto/Atividade: * Descricio/Favorecido:* Empenho:
Projeto 10571201576740001 v DIARIAS NACIONAIS P/SERVIDORES DA ¥ 254420252012013NEC00458

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentdrio

hvd

ANEX0S SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Esf

Figura 74 - Tela para acesso as justificativas obrigatdrias no SCDP

11° PASSO - Clicar na opgio “NAO” da caixa de mensagem “IGNORAR ETAPA DE

RESERVA” e proceder com as orientagdes da etapa “REMARCACAO DE
BILHETES” desta cartilha.
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Caso a viagem tenha sido cancelada

i ATENCAO:

O PROPOSTO ao saber do cancelamento da viagem devera informar imediatamente ao
perfil de SOLICTITANTE DE VIAGEM para que o mesmo entre em contato com a
VOETUR. TURISMO através do e-mail: centrali@voetur com br ou pelo telefone: 0800
040 1737 e cancelar os bilhetes antes da data prevista para o embarque a fim de evitar
NO-SHOW e consequente multa. Feito 1sso devera ser feito o cancelamento no SCDP e
solicitaciio de reembolso através do mesmo e-mail informado.

5

1° PASSO — Seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO DA SOLICITACAO >

Posic&o da PCDP no Fluxo > clicar no link PRESTACAO DE CONTAS;

=| POSICAQ DA PCOP

l

l

Aprovagio do Propenente

l

Viagem Encerrada

Figura 75 - Tela para acesso ao link de prestagao de contas no SCDP
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2° PASSO - Clicar no bot&o “NAO” da pergunta “A viagem foi realizada?”, preencher
a justificativa e em seguida clicar no botédo “SALVAR” e “ENCAMINHAR”

»  Atentar aos requisitos obrigatorios indicados na pagina 35.

Confirmagdo da viagem Complemento Resumo
ATENGAQ: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME PLANEJADO, CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.

A viagem foi realizada?:
® Sim Nio

Observacdes/Justificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituigio (passagens, remarcagdes de bilhetes, ete.) (RS):
0,00

ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS

Valores Gastos (R$): Valor a Reembolsar (R$): Valor a Devolver (R$):

0,00 0,00 0,00

Figura 76 - Tela para acesso a tela para cancelamento de viagem no SCDP

3° PASSO - Clicar no botdo “SIM” da caixa de mensagem de confirmagdo conforme
tela abaixo:

Confirmagao

ATENCAD: O cancelamento de bilhete implica em solicitacio automdtica de
reembalso, impossibilitando o seu reaproveitamento. Se existir no bilhete um
trajeto gue ja foi utilizade, esse ndo sera cancelado.

1

Desaja continuar & cancelar ofs) bilhete(s) selecionado(s)?
SIM NAD

Figura 77 - Tela para confirmagdo de cancelamento de bilhetes no SCDP
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> Caso o pagamento de didrias ja tiver sido feito ao PROPOSTO, o sistema abrird a etapa de
“"DEVOLUCAO DE VALORES" para que as mesmas sejam devolvidas ao tesouro.

Informagdo

:'FEEtEn_:ﬁD de contas encerrada com sucesso.

Proximals) acdol(des) disponivel(is):
= Devolucdo de Valores

OK

Figura 78 - Tela de aviso de valor de diaria(s) a devolver no SCDP

4° PASSO - Seguir o caminho CONSULTA > SITUA:C;AO DA SOLICITACAO >
Posi¢cdo da PCDP no Fluxo > clicar no link DEVOLUCAO DE VALORES;

=

Figura 79 - Tela para acesso ao link para devolugao de valores no SCDP
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5° PASSO — Anotar o valor de diérias a serem devolvidas e em seguida clicar no link

“IMPRIMIR GRU”;

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por:
Roberto Carvalho de Paiva

Nome do P
PAULO ROBERTO DE SOUZA LOPES

Motivo da Viagem:
Macional - Congresso

Historico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:
Mo

Dascricio do Motivo da Viagem:

Orgso do Solicitante:
Coordenagio-Geral de Administracdo -
COGEAD

Tipo de Proposto:
Servidor

Viagem:
Macionzl

Justificativas:
Clique aqui

Curso Ministrado por Escola de
Gowverno:
Sim

Data da Solicitacdo:
20/02/2020

Nimero da PCDP:
000424/20-1C

Periodo da Viagem:
15/03/2020 = 20/03/2020

Posicdo da PCDP no Fluxo:

Cligue aqui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui

Detalhes da PCDOP:
Clique aqui

159 Congresso Brasileiro de Pregoeiros que ocorrera na cidade de Foz do Iguagd, entre os dizs 16 e 15 de marco de 2020, Neste ano o evento traz uma
programagac que contempla as recentes inovagdes introduzidas no ambiente de licitagles e contratos nz Administracdo Publica Federal, pelo nove Decreto
do Preg3o e as recentes Instrugdes Normativas e Portarias do Ministério da Economia, além de apresentar painéis com tematicas de gowvemanca nas
aquisicles, essenciais para ¢ momento que almejames introduzir na Fiocruz.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais

MNatureza:

339014 - Custeio - Didrias de Servidor

Total (R$):
964,40

DADOS DA GRU

Valor (RE):
964,40

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

Observacao:

Data do Deposito:

| ANEXOS || ENCAMINHAR || VOLTAR |

Valor:
964,40

Imprimir GRU

INCLUIR

Devolver PCDP:

v

Figura 80 - Tela para acesso ao valor e ao link para geracdo de GRU no SCDP

Gestor: Cogead/Decom/Gespat

Versao 0 - Julho/2020

61



6° PASSO — ApoOs o SCDP direcionar para o sitt do TESOURO NACIONAL
preencher os dados da Fiocruz e o codigo de recolhimento 68802-9 — DEVOL.
DIARIAS — EXERCICIO e em seguida clicar no botdo “AVANCAR”;

-
tTESOURONACIONAL RESPONSABILIDADE FISCAL DIVIDA PUBLICA FEDERAL TESOURO NACIONAL Novidades Central de informacdes Wgh

SIAFI i

GuIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO.

GRU - IMPRESSAO
Antes de iniciar o preenchimento para impressao da GRU, tenha em mdaos todas as informacdes necessarias como, por exemplo, o cédigo da
Unidade Gestora (UG), o cédigo da Gestdo, o Cédigo de Recolhimento, o Nimero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatério) e o valor a
ser pago.

Essas informacBes deverdo ser obtidas pelo contribuinte junto ao Orgdo Piblico favorecido pelo pagamento (por exemplo, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instr

yes de preenchimento da GRU Simples, clique aqui.

Para acessar as instrugdes de preenchimento da GRU Judicial, cliqgue aqui.

Unidade Gestora (UG) @ 254420

Gestio @ 25201-FUNDACAO OSWALDO CRUZ ¥

Nome da Unidade FUNDA O OSWALDO CRUZ

Cédigo de Recolhimento @ 68802-9 - DEVOL DIARIAS-EXERCICIO v

Avangar Limpar

Figura 81 - Tela para geracao de GRU no site do Tesouro Nacional

7° PASSO - Preencher os campos obrigatorios e em seguida clicar em IMPRIMIR
GRU;

» No campo numero de referéncia digitar o nimero da UGR da unidade.
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Gerado a partir de hitp-fconsulta tesouro. fazenda.gov. brigru_novesite!

ru_simples_pare? asp

8° PASSO — O SOLICITANTE DE VIAGEM deve enviar a GRU ao PROPOSTO
para que 0 mesmo realize o deposito em qualquer agéncia do Banco do Brasil;

Cadigo de Recolhimento £8802-9
MINISTERIO DA FAZENDA Nimaro d= Referéngia 254420
SECRETARIA DO TESOURD MACIOMAL
. Competéncia 2020
Guiz de Recolhimento da Uniao - GRU
encimento 181032020

Mome do Contribuints [ Resolhedor:
Faulo Roberto de Souza Lopes

CHP.J ou CPF do Contribuinte

T96.441.557-24

Mome da Unidsde Favorecida:

FUNDA 10 OSWALDO CRUZ UG/ Gestdo 254420 1 25201
(=} Valor do Principal 564,40
Irsln.g'oes: Az infarmagbas inseridas nessa guia s3o de sxclusiva (-) Desconto/Ahatimento
responsabilidade do contribuinte, que devera, em caso de - -
dividas, consuliar 3 Unidade Favorecids dos recurses. [-) Qutras dedugtes
(#} Mora / Mulia
(#) Juros { Encargos
GRU SIMPLES — B
Pagamento exclusiva no Bance do Brasil S.4. [+) Dutres Acr2scimas
[ETMNDEBOTS822013320690CE2F00ER18TAZE)
(=} Walor Tats 564,40
83580000003-0 64400001010-3 85523166880-0 20435611240-8
L
Cadigo de Recolhimanto 53802-9
MINISTERID DA FAZENDA Nimers de Refertna 254420
SECRETARIA DO TESOURD MACIOMNAL
Competéncia 032020
Guis de Recolhimento da Unidc - GRU
Vencimento 1810352020

Mome do Contribuints | Recolhedor:
Paulo Roberto de Souza Lopes

CHP.J ou CPF do Contribuinte

TO6.441.557-24

Mome da Unidads Favorecida:

FUNDA 0 OSWALDO CRUZ UG | Gestao 2544301 25201
(=) Valor do Principal 964,40
Instrugbes: As informages inseridas nessa guis =30 de exclusive (-) Desconto/Abatimenta
responzsbilidads do contribuinte, que deverd, em caso de - .
dividas, consultar 3 Unidade Favarecids dos recursos. (=) Qutras dedugles
(#) Mora [ Muka
(#} Juros / Encargos
GRU SIMPLES — A
Pagamento exclusiva no Banco do Brasil S A (#) Outras Acréscimos
[STMOEBOT592801389088DCE2F00EE107A3E]
(=) Valor Tota 964,40

B3530000005-0 64400001040-3 83523166880-0 204356112409

Figura 82 - Tela de GRU emitida no site do Tesouro Nacional
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9° PASSO — Apb6s o0 PROPOSTO entregar o0 comprovante de deposito da GRU, o
SOLICITANTE DE VIAGEM deve seguir o caminho CONSULTA > SITUACAO
DA SOLICITACAO > Posicdo da PCDP no Fluxo > clicar no link DEVOLUCAO
DE VALORES e em seguida preencher o campo “Data do Dep06sito” e clicar no botéo
“ANEXOS”;

VALOR(ES) A DEVOLVER

MNacionais
MNatureza: Valor:
339014 - Custeio - Diarias de Servidor 964,40
Total (RE):
964,40

DADOS DA GRU

Valor (RS): Data do Depdsito:
964,40 13/03/2020 = Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:

INCLUIR

Observacio:

Devolver PCDP:
ANEXOS ENCAMIMNHAR WOLTAR
T

Figura 83 - Tela para insercao de dados da GRU e anexo do comprovante do depdsito no SCDP

10°,PASSO — O SOLICITANTE DE VIAGEM, deve digitar DEVOLUC}AO DE
DIARIAS no campo “Nome do Documento” e em seguida selecionar a op¢éo “GRU —
Guia de Recolhimento da Unido” da lista “Tipo de Documento”;

Selecione abaixo um arquivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipe de documento (panfleto, bilhete, cronograma, etc).

Extensées permitidas: .PNG, .GIF, .JPG, .JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, .PDF, ,0DS, .ODT, .RTF, HTM, HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCY, .XLSX.
Tamanhoe maximo permitido por arguivo: 2,00 MB

Nome do Documento: Tipo do Documento:

E> Devolugio de didrias -- selecione -- W
-- selecione --

Autorizagdo de Pagamento de Exercicio Anterior
Bilhete

Canhoto do cartdo de embarque

Comprovante de Restituicio

Visivel na agéncia Confirmacéo de Remarcacdo

. Confirmacéo de Reserva
Este anexo pode ser copiado p| FrE

Arguivo para anexar:

Cotagdo de Passagem

Observacdes: Cotacdo de Servigo Correlato
Cronograma
Declaragdo da empresa de transporte

Declaragdo de recebimento ou ndo de didrias

Designacéo do Assessor Especial Militar

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

Inscricdo em programa de acolhimento e

Laude da Pericia
ANEXAR VOLTAR Motas fiscais de gastos
Outros
| Panfleto Tl

Figura 84 - Tela para acesso a opcao de devolucdo de didrias via GRU no SCDP
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11° PASSO - Clicar no botdo “SELECIONAR ARQUIVQO?, clicar no local onde o
comprovante de deposito da GRU esta salvo e em seguida no botdo “ANEXAR” e em
seguida no botdo “VOLTAR”.

Arquivo para anexar:

SELECIONAR ARQUIVO...

Visivel na agéncia
Este anexo pode ser copiado para outras PCDPs?

Observacies:
: : el
ANEXAR VOLTAR

Figura 85 - Tela para acesso ao comprovante de depdsito da GRU no SCDP

12° PASSO — Clicar no botdo “ENCAMINHAR”.

VALOR(ES) A DEVOLVER

Nacionais
Natureza: Valor:
339014 - Custeio - Didrias de Servidar 964,40
Total (R$):
964,40

DADOS DA GRU

Valor (R$): Data do Depdsito:
954,40 13/03/2020 = Imprimir GRU

GRU - Guia de Recolhimento da Unido:
INCLUIR

Observacao:

Devolver PCDP:

ANEXOS ENCAMINHAR VOLTAR
v

Figura 86 - Tela para encaminhamento da PCDP para a proxima etapa no SCDP

> Feito isso o PROPONENTE deverd analisar e aprovar para que a PCDP seja encerrada.
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92 ETAPA - SOLICITACAO DE REEMBOLSO

ATENCAO:

O PROPOSTO ao saber do cancelamento da viagem devera informar imediatamente ao
perfil de SOLICTITANTE DE VIAGEM para que o mesmo entre em contato com a
VOETUR. TURISMO através do e-mail: central@voetur com br ou pelo telefone: 0800
040 1737 e cancelar os bilhetes antes da data prevista para o embarque a fim de evitar
NO-SHOW e consequente multa Feito 1sso devera ser feito o cancelamento no SCDP e
solicitacio de reembolso atraveés do mesmo e-mail informado.

S

1° PASSO — O SOLICITANTE DE PASSAGEM deve cancelar o bilhete ndo

utilizado por meio do caminho SOLICITACAO > PASSAGEM >
CANCELAR/CONSULTAR BILHETES NAO UTILIZADOS;
Roberto Carvalho de Paiva SAIR
SCDP Ano: 2020 v | Orgdo: COGEAD - Coordenacdo-Geral de Administracéo - C...
E> PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO FATURAMENTO SCDP
Cadastrar/Alterar Viagem "IAL u ‘ o & | O
Cancelar Viagem
E> | Passagem Reservar/Reaproveitar/Remarcar Bilhete
Viagem Cancelar/Consultar Bilhetes Nao Utilizados
Emissdes P
SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS
Figura 87 - Tela para solicitagdo de cancelamento de bilhetes no SCDP

2° PASSO - Clicar no link referente a PCDP que possui bilhetes a serem cancelados;

SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd aqui: Solicitagdo Passagem Cancelar Bilhete LISTAGEM Al A | o S | =1 @™
SELEGAO DE PCDPS PASSIVEIS DE CANCELAMENTO DE BILHETE
Ndamero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
& Esta fungSo registra o cancelamento de um bilhete emitido pela Compra Automatizada ou Manual.
Total : 1
Nome do Proposto PCDP Orgéo Solicitante Data de Inicio da Viagem Cancelamento
— 70 COGEAD 18/04/2020
iy @ e
Figura 88 - Tela para selegdo da PCDP com bilhetes a serem cancelados no SCDP
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3° PASSO - Selecionar os bilhetes a serem cancelados, inserir a justificativa no campo
“Motivo do Cancelamento” e em seguida clicar no botdo “CANCELAR BILHETE”.

& INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Grg3o do Solicitante: Data da Solicitacio: MNimero da PCDP:
Roberto Carvalho de Paiva Coordenagio-Geral de AdministracSo - 20f02/2020 L]
COGEAD
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
A Sarvidor 15/03/2020 a 20/032/2020
Motive da Viagem: Viagem: Posicio da PCDP no Fluxo:
Macionzl - Congresso Macionzl Cligue aqui
Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligque aqui Cligue aqui Cligue aqui Cligue aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
Mo Governo: Cligue aqui
Sim

Descricdo do Motivo da Viagem:

159 Congresso Brasileiro de Pregoeiros que ocorrers na cidade de Foz do Iguacd, entre os dias 16 & 19 de marco de 2020. Meste ano o evento traz uma
programacéo que contempla as recentes inovacies introduzidas no ambiente de licitacdes e contratos na Administracdo Publica Federal, pelo novo Decreto
do PragZc e as recentes Instrucdes Normativas e Portarias do Ministério da Economia, zlém de apresentar painéis com tematicas de gowvernanca nas
zquisiciies, essenciais para o momento gue almejamas introduzir na Fiocruz.

* 0 icona "Cancelamento Pendente' registra manualmante o cancalamento definitivo no contato com a Companhia Adrea.

o » S Situagio
Cédigo da _ Tarifa Data da SituacSo do X Data do
Resarva Companhia Praticada Emiss3o Cancelamento == Embarque du
Trajeto
MEJWFZ LATAM AIRLINES 20/02/2020 Rio de Janeiro (RJ) - Foz do 15/03/2020 Mo
. . /02/202 s e e y /03/202:
¢ v @ BRASIL Re 966,02 19:06 NSo Solicitado | 1o eR) Utilizada
LRiZMK EIL mizs 20/02/2020 Foz do L (PR) - Ri / 5
o c b= guacu (PR) - Rio de 20/03/2020 N3o
Ld . , . e
A'EFE.ES e A 19:06 iErdEiEEe Janeiro [RI) 10:05 Utilizada
Inteligentes
Motive do cancelamento:™
Cancelamelto de viagem por determinacic da administrag3o.
A

ANEXOS CANCELAR. BILHETE VOLTAR

Figura 89 - Tela para selecdo dos bilhetes e inser¢do de justificativa obrigatéria para o cancelamento dos
bilhetes no SCDP
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4° PASSO - Clicar
conforme tela abaixo:

Motivo da Viagem:
Macionzl - Congresso

Histérico:
Clique aqui

Viagem em Grupo:
MNzo

Descricdo do Motivo da Viagem:
159 Congresso Brasileiro de Pregog
programacdc que contempla as rec|
do Pregio = 2= recentes Instrucde
=quisicies, essencizis parz ¢ mome

na opgdo “SIM”

Viagem:
Macional

Justificativas:
Clique aqui

Confirmagao

apos ciéncia da mensagem de

Posicdo da PCDP no Fluxo:

Clique aqui
Bilhetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui

ATENCAQ: O cancelamento de bilhets implica em solicitacSo automatica de

reembaolso, impossibilitando o seu reaproveitamento. Se existir no bilhete um
trajeto gue j& foi utilizado, esse ndo serd cancelado.

Dessja continuar e cancelar ofs) bilhete(s) selecionado(s)?

* (0 icone 'Cancelamanto Pen 5 IEI

confirmacéo

fe ano o evento traz uma
iederal, pelo nove Decrsto

dticas de gowvernznca nas

Codigo de G - o o T Dats do S’nh.;gao
Resarva Embargue T
MEJWF2 LATAM AIRLINES 20/02/2020 Rio de Janeiro (RJ) - Foz do 15/03/2020 Nio
r . 2 e So Solicitado z ‘ i =
ERASIL 3552z 19:06 tEmEElEEL | 09:20 Utilizado
LR1ZMK o 20/02/2020 Foz do I (PR) - Ri / 5
o c o= guacu (PR) - Rio de 20/03/2020 Mo
L4 . B . =
LI 57 LA 19:06 EREREEiT | Lo ) 10:05 Utilizado
Inteligentes
Motivo do cancelamento:*
Cancelamento de viagem por determinacdo da administraco.
e

ANEXOS CANCELAR BILHETE

VOLTAR

E

Campos de preschimento obrigatorio.

Figura 90 - Tela para confirmagdo de cancelamento de bilhetes de passagem no SCDP

—

ATENCAO:

Gestor: Cogead/Decom/Gespat
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Oz reembolsos de bilhetes cancelados devem ser solicitados tempestivamente, antes da
perda de sua validade, que € de 1 (um) ano, contada da sua emissio.

As companhias aéreas costumam proceder com o reembolso no prazo meédio de até 60
dias corridos da data da solicitacio do reembolso.

—
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5% PASSO - O perfil de ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO deve monitorar os
pedidos de reembolsos pendentes atraves do caminho FATURAMENTO > Reembolso
> Agéncia de Viagens;

SAIR
Vers30 6.8.1 Ano: 2020 v &50.‘ COGEAD - Caor do-Geral de inic do - C...

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP |

Vocs esté aqui: PAGINA INICIAL E> [Reemboiso [Frrrr— |l <:|

Débitos e Creditos

Compra Direta

Inconsisténcias
Ateste de Fatura

Cartao de Pagamento

SCLC~ '

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Figura 91 - Tela para acesso aos reembolsos pendentes no SCDP

ATENCAO:

Apds o envio da nota de orédito pela VOETUR TURISMO, o ADMINISTRADOR DE REEMBOLSD devera
consultar o site da respectiva companhia aérea para conferir se o valor do reembolso da nota de

crédito fornecida pela VOETUR TURISMO esta de acordo com a regra tarifaria da dasse do voo
selecionado.

1° PASSO — Acessar 0 caminho: CONSULTAS > SITUACAO DA SOLICITACAO
> Digita a PCDP em questdo ou seleciona a mesma na listagem > Clicar no botéo
“PESQUISAR”.

| SOLICITACAQ ‘ PRESTACAO DE CONTAS ‘ CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO ‘ SCDP

Vocé estd aqui: Consultas » Situacdo da Solicitagao » FILTRO | o S | &= @™

Pesquisa por PCDP Pesquisa Avancada

Tipo de pesquisa:
» Individual Grupo

Nimero da PgDP: Nome - PCDP:
4418/19 | -

MAURICIO SERGIO MARNET DE OLIVEIRA - 003970/19

PATRICIA FERREIRA DOMINGUES - 003267/19

PATRICIA SHIGUNOV - 004294/19

AN PRYSCILLA FANINI WOWK - 004189/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - D03369/19
ROBERTO CARVALHO DE PAIVA - 004418/19 <:
ROBERTO DIAS LINS NETO - 003250/19
RODRIGO VILLARES PORTUGAL - 003292/19
SHEILA CRISTINA NARDELLI - 003296/19
STENIO PERDIGAO FRAGOSO - 003771/19
VANESSA ROSSINI SEVERO - 003266/19
WILLIAN KLASSEN DE OLIVEIRA - 003265/19
YIRYS ARLETH DIAZ OLMOS - 003273/19

Figura 92 - Tela para consulta a PCDP no SCDP
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2° PASSO - Clicar na seta azul da listagem “ANEXOS DA VIAGEM?” referente ao
BILHETE anexado pela VOETUR TURISMO e em seguida clicar no arquivo baixado:

Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:
N&o Governo: Clique aqui

Néo

Descricao do Motivo da Viagem:
Servidor ird participar de "Semindrio Internacional Brasil - Unido Europeia - Boas praticas em contratacdes publicas governamentais: aspectos técnicos dos
contratos publicos"

= ANEXOS DA VIAGEM

Nome do Documento Tipo do Documento Usudrio Datalnclusio  Observacdes Valido? = Abrir
1 BILHETE Bilhete YS;:UR TURISMO E REPRESENTACOES 53{23/2019 emitido Sim i @
2 :;rg:::z:nte de (e:fa“r;’ha(:;ou:o cartdo de Flavia Silva 23{33/2019 sim ‘
3 Autorizagdo Convite Flavia Silva ﬁ:{gz/zmg Sim i
4 Cotacdo Cotacdo de Passagem Flavia Silva iz{g;/lm‘? Sim i
= DEMONSTRATIVO DA SOLICITAGAO DE VIAGEM
@ = ROTEIRO DA VIAGEM
‘ Trecho & Origem & Destino & [ Permanéncia $ ["Tpe® | Transporte & | Iniio do trabalho &

“ q; o™ [w
Figura 93 - Tela para acesso ao bilhete anexado pela Voetur Turismo no SCDP

3° PASSO - Consultar a classificacdo do bilhete no campo “Familia/Bagagem”;

Aéreo - Confirmagiio de Emissiio

FIOCRUZ 19
fund FIOSRUZ Solicitante: Jorge Jurior
Ol Passageiro,
Seguemabaixo os dados da sua emissdo:
Localizador: 0s: Data da emissiio: Sistema: Emissor:
Eticket: 247-2445078607 KRIKOK 398307 290032019 Avianca jaqueline.schonoor

Passageiros

Nome Sobrenone Tipo Assentos

ALEX MR DE CARVALHO ADT 0

Itinertirio

Saida Chegada G e e e S
RIO DEJANEIRO - Aroporto D 1LLA - Acroporto

Santos Dumont (SDU) Enternecigal de Basika - V. -6 0 PROMO g koK
02/042019 (12:10 Presidente Juscelino Kubitschek 6232

10) (BSB) 02/04/2019 (1400)

BRASILIA - Aeroporto

Internacional de Brasiln - Rily DEJANI?RS%- u]q l 06 - 0 PROMO 0K
Presidente Juseelno Kubitschek szlwms)n"“ (SDU) 0310420 6237 © KRIKS
(BSB) 03042019 (19:10) ¢

Figura 94 - Tela para acesso a classe do bilhete no documento anexado pela Voetur Turismo no SCDP
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4° PASSO - Entrar no site da cia aérea correspondente e verificar as regras para
reembolso de acordo com a classe do voo escolhido.

[ rraram  CETTEDSEETIR GEETIN |

Bagagem despachada Custo extra FE59 1 rmala 2 malas
SelacAan oe ansen i CUsko axtra
Assenlo LATAM = Custo extra Custo extra

Alteracic e voos & partir de R275 A partic de RS0
Reembciso () TO% da tarifa 100% da tarifa
LATAM Pass 3,748 pis 3524 pts 1137 ots

—

L s e s e

e
Fir] T T Ty — ﬂ E- A —— . rop: {0 ]| #5T
Selacio de agsenilo RE30 R3S Graluila Gratuila
-~ e i Custe gxtra Cusho gxtra Susto axira Gratuito
Loniorts

T T

AMLeCipacas de vod [x] el el v e Gratuita

A aracda/cancalamanto Ik e sdel ate REITE Atg REIS0 1l
Raambolso -ﬂ “ 40% do valor 95% do valor

embarm @ ratirada s ] [ ] [0

h&3agan

W3 companscimentse G rearmibalsdve Até RE350 ALé REI30 Iseniae
Desconio oy Crangas a A partir o 25% A part i e 255 A partiF e 255
Pontos voaBiz Ri1=1pt R31= 2 pis R31 =3 pts Rl = 4 pis

Figura 95 - Tela com as regras tarifarias obtidas nos sites da LATAM e GOL no SCDP
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102 ETAPA - FISCALIZAGAO DO
CONTRATO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 25 DE MAIO DE 2017

Tendo em vista o CAPITULO V — DA GESTAO DO CONTRATO da IN n® 5/2017,
a estrutura de gestdo contratual referente ao Contrato n® 25/2019 — Fiocruz x Voetur
Turismo segue a seguint= hierarquia: GESTOR CONTRATUAL e substituto,
FISCALIZACAO TECNICA e substituto e FISCALIZACAO SETORIAL e
substituto.

PORTARTA 031/2018 - COGEAD

Para atendimento a PORTARIA 031/2018 — COGEAD, que trata do registro de Fiscais
de Contratos no Rol de Responsdveis no codigo 703, todas as unidades que fazem parte
de contratos de passagens afreas firmados pela Cogead deverio encaminhar ao
GESTOR SETORIAL DA FIOCRUZ através do e-mail: decom@fiocrnz.br os
seguintes dados do FISCAL SETORIAL e substituto: nome completo, matricula
Siape, CPF, e-mail e enderego residencial.

Obs.: A FISCALIZACAO TECNICA e GESTAO CONTRATUAL bem como seus
respectivos substitutos sdo os servidores do DECOM/COGEAD.

h, o’

1° PASSO - O FISCAL SETORIAL ao receber a pré-fatura referente as emissdes pelo
Contrato n°® 25/2019, devera seguir o caminho FATURAMENTO > FATURA >
AGENCIAMENTO no SCDP;

> Para acesso a esse caminho devera ser atribuido pelo GESTOR SETORIAL da unidade o perfil de
FISCAL DE CONTRATO no SCDP.

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé esté aqui: PAGINA INICIAL Reembolso T EHAE 2P|

Débitos e Créditos

Inconsisténcias

Ateste de Fatura @
Cartdo de Pagamento
S c EI Fatura - |Agenciamemo
SISTEMA DE CONCESSAD e
DE DIARIAS E PASSA S

Figura 96 - Tela para acesso a fatura por agenciamento no SCDP
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2° PASSO — Selecionar os respectivos dados nos campos “Orgdo”, “Unidade
Responsavel”, “Empenho” e “Agéncia de Viagem”, bem como inserir a “Data Inicial
do Relatorio” e “Data Final do Relatério”, que para nivel de fiscalizacdo mensal
devera iniciar no dia 21 do més e finalizar no dia 20 do més seguinte;

SOLICITACAO = PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS = RELATORIOS = GESTAO = FATURAMENTO  SCDP
Vocé estd aqui: Faturamento ) Fatura )» Agenciamento ) FILTRO Bl o2 20~
FILTRO DA FATURA AGENCIAMENTO

Orgéo:*
Coordenacdo-Geral de Administracdo - COGEAD {Fundacéo, C % @

Unidade Responsavel: * Empenho:*
254420252012019NEB00378 (Cust ¥ ¢I

254439 - Coordenacdo-Geral de Ad ¥

ity

Agéncia de Viagem:* Data Inicial do Relatério:* Data Final do Relatorio:*
VOETUR TURISMO E REPRESENTAC ¥ 21/09/2019 i) 20/10/2019
PESQUISAR ﬁ ﬁ

* Campos de preechimento obrigatério

Figura 97 - Tela para insercdo de dados para emissao do relatério de faturamento no SCDP

3° PASSO — Em caso de inconsisténcia, informar a Voetur através do e-mail:
faturamento@voetur.com.br para o devido ajuste. Caso a fatura esteja de acordo com 0s
lancamentos do relatério emitido no SCDP ou que o FISCAL SETORIAL quiser
relatar algo sobre a prestacdo do servi¢co naquele més, o mesmo deverd encaminhar o
RELATORIO DE FISCALIZACAO SETORIAL (ANEXO 1), através do e-mail:
decom@fiocruz.br para anélise e deliberacdo da FISCALIZACAO TECNICA e
GESTAO CONTRATUAL quanto ao envio da fatura oficial;
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4° PASSO — Apos analise da FISCALIZACAO TECNICA, o relatério é encaminhado
para a GESTAO CONTRATUAL que, por sua vez, autorizard o envio da fatura
oficial;

>  Caso os tramites de fiscalizacdo ndo ocorram no prazo de 5 (cinco) dias corridos da data do envio da
pré-fatura a Voetur esta autorizada a encaminhar a fatura oficial.

ENC: PRE FATURA - FIOCRUZ (IRR) - APROVADA PELA FISCALIZACAO SETORIAL DO IRR.

@ DAULO ROBERTO DE SOUZA LOPES 45 Responder % Responder a Todos —2 Encaminhar

Para financeiro@voetur.com.br qua 25/03/2020 0%:27

2020 09:27

Cc decom

@ Relatério de Fiscalizagdo Setorial docx »
55 KB

Avoetur,

0pds recebimento das fiscalizagies setorial & técnico sem ndo conformidaddes,segue para emissio da fatura
Grato,
Paulo lopes

Gestio cantratual

De: Roberto Carvalho de Paiva <roberto paiva @fiecruz br>

Enviada em: tergs-feirs, 24 d= margo de 2020 14:35

Para: decom <dacom@fiocruz.brs

o Bernadete Patricia Santos <bernadete santos@fiocruz brs

Assunto: ENC: PRE FATURA - FIDCRUZ (IRR) - APROVADA PELA FISCALIZACAD SETORIAL DO IRR.

A gestdo Contratual,
Na qualidade de fiscal técnico encaminho o terma circunstanciado devis preenchida e assinado pela lizac3o setorial do IRR para andlise & deliberag3e quanto ao envie da fatura oficial

Roberto Carvalho de Faiva
Gespat/Decom/Cogead

coordenacio-Geral de administracdo [Cogead)
Fundagio Oswalkdo Cruz

121) 3836-2050

De: sernadete Patricia Santos <hemadets santos@ fiocruz br>

Enviada em: terga-feirz, 24 de margo de 2020 14110

para: wilens de Oliveirs Alves <milens.alves @yoetur.com.brs; GUSTAVO MARINS DE OLIVEIRA SEustave.marins@fiocruz.brs; decom <decom@fiocruz brs

€c Gustavo Lopes Dedé <gustavo dede@vostur.com brs; Everson Castilho Costa <gverson.costa@voetur. com.br; Lucas Gomes Werss <lucas veras@voetur.com brz; Cobranga - GRUPO VOETUR <cobranca@voetur com.br>
Assunto: Re: PRE FATURA - FIOCRUZ (IRR)

Prezados colegas do DECOM, boa tarde!

Segue aprovada pelo fiscal setorial do IRR. @

Atenciosamente,

Figura 98 - Tela com a troca de e-mails entre fiscalizagdo setorial e técnica, gestao contratual e Voetur
Turismo via Outlook
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LEGISLACOES PERTINENTES

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei n2 8.429, de 2 de junho de 1992, que dispGe sobre as san¢Ges aplicdveis aos agentes
publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e dd outras providéncias;

Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a concessdo de didrias no
ambito da administracdo federal direta, autdrquica e fundacional, e dd outras providéncias;

Decreto n2 9.280, de 6 de fevereiro de 2018, que altera o Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro
de 1973, que regulamenta a Lei n2 5.809, de 10 de outubro de 1972, quanto a aquisicdo de
passagens aéreas;

Decreto n? 10.193, de 27 de dezembro de 2019, que estabelece limites e instancias de
governanca para a contratacdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com didrias e
passagens no ambito do Poder Executivo federal;

Instru¢do Normativa n? 3, de 11 de fevereiro de 2015, que dispGe sobre diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional;

Instrugdo Normativa n2 4, de 11 de julho de 2017, que dispGe sobre o ressarcimento de gastos
com bagagens despachadas em viagens a servico, no ambito dos érgdos e entidades da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e dd outras providéncias;

Instrugdo Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Instrugdo Normativa n2 5, de 5 de julho de 2018, que altera o art. 18 da Instru¢do Normativa n?
3, de 11 de fevereiro de 2015;

Portaria n2 168, de 31 de janeiro de 2020 — Ministério da Salde, que delega a competéncia para
autorizar a concessdo de didrias e passagens no ambito do Ministério da Saude e entidades
vinculadas;

Portaria n? 31, de 27 de fevereiro de 2018 — Cogead, que dispde sobre o atendimento ao
Relatério n? 02/2017 da Audin quanto a atualizacdo dos fiscais de contratos no rol de
responsaveis no cédigo 703.
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ANEXOS:

ANEXO | — Formuldrio de Solicitacdo de Passagens e Diarias;

ANEXO Il — Relatdrio de Fiscalizagcdo Setorial.
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