Manual Operacional do
Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens - SCDP
Reembolso de Bilhetes
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1. Reembolso de Bilhetes

Esta funcionalidade do SCDP destina-se a solicitacdo do reembolso dos valores
dos bilhetes de passagens néo utilizados e das diferengcas de remarcacgdes de bilhetes
de passagens com reducédo de valores, por meio eletrénico, junto a agéncia de viagem
contratada pelo 6rgéo.

O perfil com atribuicdo para realizar esse procedimento é o “Coordenador
Logistico” , que solicita a agéncia de viagem o crédito dos valores relativos aos
bilhetes de passagens, confere os valores disponibilizados e rejeitados por ela, acata
ou nao, total ou parcialmente, a proposta de reembolso enviada pela agéncia de
viagem e registra aqueles efetivamente recebidos, confirmados por meio de carta de
crédito. Sugerimos, para a ocupacao desse perfil, o responsavel por conferir as faturas
da execucao financeira ou por aprovar ou recusar as passagens solicitadas ou por
fiscalizar o contrato, decisdo que € de cada instituicao.




1.1 Solicitar Reembolso

A solicitacdo de reembolso é feita relativamente aos bilhetes ndo utilizados ou
remarcados com reduc¢ao de valores, cujas viagens possuam o status de “Encerrada” ,
“Cancelada” , “Ndo Realizada” ou “Ndo Aprovada” , sendo esse Ultimo para os
casos de opcdo pelo “Fluxo de Tramite Rapido” . Esse procedimento é realizado
conforme o oOrgdo de exercicio do usuario, ou seja, para o 6rgdo de exercicio do
usuario e de suas unidades subordinadas. Portanto, deve-se observar o 6rgao de
exercicio utilizado, alterando-o segundo a necessidade.

Por oportuno, informamos que o “Fluxo de Tramite Rapido” trata-se de uma
alternativa para tramitacdo dos processos, respaldada pela Portaria 505/2009 — MP,
gue possibilita a autorizacdo para a emissdao do bilhete de passagem pelo
“Representante Administrativo” , diferentemente do “Fluxo de Tramite Padrdo” , no
qual a emissdo do bilhete de passagem é feita apds aprovacdo do “Ordenador de
Despesas” . Esclarecemos que o SCDP disponibiliza as duas formas de tramitacao dos
processos, cuja definicdo € prerrogativa de cada instituicao.

O reembolso pode ser solicitado pelo usuario no prazo de até 30 dias, apos o
qual sera feito automaticamente pelo SCDP, caso o usuéario ndo o faca manualmente
no prazo mencionado.
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Ministério da Saude

Usuario: Jailto Daniel Nascimento de Souza - 10111/2010

prEserse el > Solicitar Reembolso”

Para solicitar reembolso,
utilizar a funcionalidade
“Solicitacdo > Reembolso
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A solicitacdo de reembolso
pode ser feita para “Todas” as
agéncias de viagem ou, se
desejar, para uma
determinada agéncia.
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Solicitagao de Reembolso de Bilhetes

Selecione o periodo para consulta dos Bilhetes disponiveis

P Agéncia de Viagem:

Selecione uma Agéncia v|

Data Inicial da Emissio do Bithate: Selecione uma Agénda
" Todas

Data Final da Emissao do Bilhete: |~gencia de Teste
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Agéncia de Viagem:

£

Solicitagédo de Reembolso de Bilhetes

Selecione o periodo para consulta dos Bilhetes disponiveis

Data Final da Emissao do Bilhete: [10/11/2010 7

Determinar os periodos inicial
— e final da emissdo dos
bilhetes e clicar em “OK”,
para verificacdo da
disponibilidade de reembolso.
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Segundo o0s parametros definidos W [g8[- dpsonea. x [Gnestmon. || B @ - S psgne - G Ferementas -
sera apresentado o formulério ao [F== o [Eemch
lado com as informagdes dos bilhetes Agéncia: Tddas A
dlsponlvels para a SOIICItaGaO de Periodo de 1010/201) a 10111/2010
reembolso. Para facilidade do v
usuario o SCDP mostra .|cones flomedo  Mimeroth (yecay M0 v aosmete Emisaso ~ ;m;m =
indicativos do status do bilhete: s 2 L

) ) . Sr.Testeda  000093/10 [ | ;
® |ndica que o bilhete possui um = 0| | @ (B el e L) 2
ndmero de dias maior ou igual a 2/3 S Testecs Q0008410 —
do prazo estabelecido para o envio e < O ® 222 15H02010 \otier | acimania 200
automaueoI da solicitacdo de T WD > < —
reembolso; i O ® 151020100 o roree | Acimamig) 200
® |ndica que o bilhete possui um JALTO  000100/10 o
, . DANIEL o
numero de dias menor que 2/3 do NASCIENTO A 0 \e AP0 | erRaTIRy RESARSCE O 00
prazo estabelecido para o envio S

" .. ~ [] Topbos
automatico da  solicitacdo de J
resmbolso; _teona |
® |ndica que a solicitacdo de < : 8
reembolso do bilhete foi rejeitada & meernet Ruow -
pela agéncia de viagem, ndo havera
a intervencao automatica do sistema
e que precisa da acao direta do
“Coordenador Logistico”

No formulério de solicitacdo de
reembolso existem os links para
acessar o] historico da
remarcacdo do bilhete (N° do
Bilhete — [Histdrico]) e o histoérico
da solicitagdo de reembolso (N°
do Bilhete — Bilhete).
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No formulario de solicitacdo de
reembolso existem os links para
acessar a PCDP (Numero da
Solicitacdo ).
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Solicitagdo de Reembolso

Agéncia: Agencia de Teste

Pericdo de 10102010 3 10412010

Home do Nimero da Envio S IErins i Taxa de Uzis fuakt Valora Ceompanhia
oo | Belegdo o N® do Bilhete Emissdo da de do o Ohbservagicilustificativa
Proposto Solicitagao Autematico 7 3 = : Embargue _ : Reemboisar  Transporte
Bilhete Grigem Destino  Tarifa Servigo Bilhete
SrTesteds | 000093/10 S EA s o AR
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Enviar para Agéncia - serve para solicitar a “Agéncia de Viagem” o reembolso de valores de
todos ou dos bilhetes selecionados pelo usuério. Serve também para novas solicitacdes de
reembolso de bilhetes, relativas as solicitacdes que foram rejeitadas pela “Agéncia de Viagem” e
ndo acatadas pelo “Coordenador Logistico”

Aceitar Rejeicdo — essa funcdo serve para acatar as rejeicdes de reembolso de valores feitas pela
“Agéncia de Viagem” . Essa operagdo determina a impossibilidade de nova solicitagdo de
reembolso do bilhete selecionado e aceito como rejeitado. E obrigatério o preenchimento do campo
“Observacao/Justificativa”  para aceitar a rejeicao.

Retorno — retorna para a tela anteriormente utilizada.

Observacoes:

Valor a Reembolsar — é o valor nominal a ser reembolsado pela “Agéncia de Viagem” , do qual
serdo abatidos 0s encargos contratuais, determinando o valor que efetivamente sera devolvido.
Observacédo/Justificativas - deve ser preenchida no caso de ndo acatar a rejeicdo feita pela
“Agéncia de Viagem” , reemcaminhando a solicitacdo de reembolso.




1.2 Registrar Reembolso

Essa funcionalidade serve para o acesso as solicitacdes de reembolso aceitas
pela “Agéncia de Viagem” . Aqui sdo verificados os valores apresentados por ela, 0s
guais podem ser aceitos ou ndo pelo “Coordenador Logistico” . Se forem aceitos, o
crédito é confirmado; se ndo, sdo devolvidos com a devida justificativa para uma nova
avaliacao por parte da “Agéncia de Viagem”
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Para registrar ou ndo o
reembolso aceito, utilizar a
funcionalidade “Solicitacdo >
Reembolso >  Registrar
Reembolso” .

Concluida € Internet A L00% T ;
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Registro de Reembolso de Bilhetes

O registro ou ndo do Selecione a agéncia para consulta dos Bilhetes disponiveis
reembolso pode ser feito para
“Todas” as agéncias de P> Agéncia de Viagem: Selecions uma Agéncia v,
viagem ou, se desejar, para s -
uma determinada agéncia. jAzercnde Tash
Concluido elnternet HL00% T ‘
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Registro de Reembolso

Agencia: Agencia de Teste

i Data Trechos Valor Taxa Total . Valor Himero
Hemeds N ot i Hed s Taxad Wal [» hi <) e
P:Lmes:; S-::-:':: ;n Selegdo Bilhe?e Emissao da Er:;:r Ee de do A = E;Tsar T;::anrt: do daCartade  Ohbservagacilustificativa
B ¢ Bilhete  Origem  Destino  Tarifa W€ || Servigo Bilhete | 700 PORE. | crédite|  Crédito
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Confirmar Crédito — serve para acatar o valor do crédito estipulado pela “Agéncia de Viagem”
Para efetivar o crédito, obrigatoriamente devera ser preenchido o campo “Numero da Carta de
Crédito” . Confirmado, ndo mais sera disponibilizado o bilhete para corre¢do ou nova solicitacao de
reembolso.

Devolver para a Agéncia — essa funcdo serve para devolver a “Agéncia de Viagem” as
solicitacdes de reembolso de bilhetes, cujos valores de crédito apresentam discordancias, para nova
avaliacao. Nesse procedimento é obrigatério o0 preenchimento do campo
“Observacao/Justificativa”

Retorno - retorna para a tela anteriormente utilizada.

Observacdes:

Valor a Reembolsar — é o valor nominal a ser reembolsado pela “Agéncia de Viagem” , do qual
serdo abatidos os encargos contratuais, determinando o valor que efetivamente sera devolvido.
Valor do Crédito - valor que efetivamente sera reembolsado pela agéncia, correspondente a
diferenca entre o valor a reembolsar e 0s encargos contratuais.

Numero da Carta de Crédito — nesse campo € informado o documento oficial emitido com os
valores que serdo efetivamente reembolsados pela “Agéncia de Viagem”

Observacédo/Justificativas — deve ser preenchida no caso da n&o aceitacdo do valor calculado pela
“Agéncia de Viagem” , devolvendo a solicita¢céo de reembolso.




1.3 Relatério - Reembolso de Bilhete

Esse relatério fornece informacbes sobre as solicitagdes de reembolso,
reembolsos confirmados, créditos confirmados e reembolso rejeitados, por agéncia de
viagem ou todas, pelo 6rgao superior ou por unidade, em determinado periodo.
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Para acessar o relatério,
utilizar a funcionalidade
“Consultas > Relatérios >
Reembolso de Bilhetes”
definindo os parametros
desejados.

Minis

Usuario: Jailto Daniel

Concluido €D Internet H100% v
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Relatorio - Reembolso de Bilhetes

No campo “Status” é
possivel selecionar “Todos”
ou, se desejar, uma
determinada situacdo das

solicitacdes de reembolso, Selecione os parametros abaixo para impresséo do relatorio
para  visualizacdo no
relatono' Orgao: IPrssidEnc:ia da Replblica |

Unidade (Opcional): | Todas v

Agéncia de Viagem: |10£a_5—v

Status: Todos w

Pk bucigk |Solicitado Reembolso
Data Final: |Reemh0|sn Confirmade
| Crédita Confirmada
|Reembolso Rejeitado de exercicio

[ mostrar observagbes/motivosiustificativas
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2. Agéncia de Viagem

Os procedimentos que séo efetuados pela agéncia de viagem no processo de
reembolso de bilhetes sdo os seguintes:
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Confirmar — essa fungéo serve para aceitar a solicitagdo de reembolso do bilhete, devendo ser
preenchido o campo “Valor do Crédito” , calculado com base nas clausulas contratuais, que,
preferencialmente, devem ser indicados no campo “Observacdo/Justificativa” . No caso da néo
aceitacao desse valor do crédito pelo “Coordenador Logistico” , rejeitando-0, uma nova avaliagao
deve ser feita, adotando-se o mesmo procedimento, sucessivamente, até que se chegue a um
acordo. Confirmada a aceitagdo do valor do crédito pelo “Coordenador Logistico” a PCDP nao
mais aparece na funcionalidade “Reembolso” da agéncia de viagem.

Rejeitar — essa fungéo serve para a agéncia de viagem devolver ao “Coordenador Logistico” as
solicitagcbes de reembolso das quais discorda da existéncia de direito de crédito por parte da
instituicdo, segundo avaliacdo feita com base nas clausulas contratuais. Nesse procedimento é
obrigatério o preenchimento do campo “Observacdo/Justificativa” . Caso ndo seja aceita a
rejeicdo pelo “Coordenador Logistico” , sera feita uma nova solicitacéo.

Retornar — retorna para a tela anteriormente utilizada.

Observacgdoes:

Valor a Reembolsar — € o valor nominal a ser reembolsado pela “Agéncia de Viagem”, do qual
serdo abatidos os encargos contratuais, determinando o valor que efetivamente sera devolvido.
Valor do Crédito - valor que efetivamente serd reembolsado pela agéncia, correspondente a
diferenca entre o valor a reembolsar e 0s encargos contratuais.

Observacédo/Justificativas — deve ser preenchida no caso da ndo aceitacdo do valor calculado
pela “Agéncia de Viagem” , devolvendo a solicitacdo de reembolso.
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