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Introducéao

Este manual tem por finalidade orientar os usuarios com o perfil de Administrador
de Reembolso, Fiscal de Contrato e Titular do Cartdo de Crédito, quanto aos respectivos
procedimentos operacionais de solicitacdo de reembolso, ateste de fatura e cadastro do

Cartdo de Pagamento do Governo Federal — Passagem Aérea (CPGF).

Cabe ao Administrador de Reembolso acompanhar as solicitac6es de crédito dos
bilhetes de passagens nao utilizados, sejam daqueles emitidos pela Agéncia de Turismo
ou pela Compra Direta, nas situacdes de cancelamento do bilhete, alterac6es no trecho,

nao aprovacao da PCDP com bilhete emitido ou nédo realizacéo da viagem.

Quanto ao Fiscal de Contrato, compete a esse perfil a analise dos dados
consolidados da fatura e a verificagdo das inconformidades constatadas entre o que
consta na fatura enviada pela instituicdo bancéaria e os langcamentos processados no
SCDP. Verificadas essas informacgbes, o Fiscal do Contrato também devera gerar o
Documento de Ateste, o qual registra o resultado da conciliacdo da fatura e corresponde a
fase de liguidacdo ou apropriacdo da despesa.

Com relacao ao Titular do Cartédo de Crédito, de acordo com o Guia de Orientagéo -
Adesdo a Compra Direta publicado pela Central de Compras e Contratacdes “O Portador
do referido cartdo devera ser a autoridade responsavel pela gestdo do orcamento com
passagens aéreas”. No SCDP, esse perfil € responsavel pelo cadastro e manutengéo do
cartdo, que podera inclui, editar, habilitar, desabilitar ou exclui-lo, caso necessario.



Reembolso via Agéncia de Viagem

1 — Solicitagdo de Reembolso — Agéncia de Viagem

\

1.1 — Acessar o menu principal e clicar na op¢do “SOLICITACAO”

“Reembolso ” > “Gerenciar Reembolso ", conforme figura 1.

1/;\~
(¥
\ﬁl SCDP Ano: 2015 »|  Orgdo: MP-Minisieriode Planejamento, Orcamento ..

Versao 2.6.6

| CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO | SCDP

Vocé esta aqui: PAGINA INI Reedyoiso ’

= r = @ I 3]
Agenciade Viagens 1.1 Ba®nozE

Compra Direta

@SCDP

Sistema de Concessdo
”E de Diarias e Passagens

Menu>Solicitacio>Reembolso>Gerenciar Reembolso — Figura 1

O Administrador de Reembolso devera preencher os campos conforme figura 2.

1.2 — Informar a “AGENCIA DE VIAGEM”, ou se desejar clicar em “TODAS”;

1.3 — Informar a “Situacdo do Reembolso ", ou se for necessario clicar em
“TODAS”;

1.4 — Informar “NUMERO DA PCDP”, caso necessite de uma PCDP
especifica;

1.5 — Informar “DATA INICIAL DE EMISSAO E DATA FINAL DE EMISSAO ;
1.6 — Clicar no botdo “PESQUISAR”.



B Vera Holanda I SAIR
\'I\IltJ ‘SCDP Ano: 2014 j F;';géo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ..
Vers3o2.1.28
| SOLICITAGAO | CONSULTAS | RELATORIOS SCDP |
Vocé estd aqui: Solicitagdo ) Solicitar Reembolso »» LISTAGEM -] | wr B | @ &E

FILTRO DE REEMBOLSOS

Agéncia de Viagem: ] 2 Situagao do Reemboiso: ] .3 Nimero da PCOP: 7] 4
Todas i Todas hd
Data Inicial de Emissao: 1.5 Data Final de Emissio:
= =1
PESQUISAR
1.6

Menu>Solicitagdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM - Figura 2

Realizada a pesquisa, sera exibida a tela com a relacdo das PCDP's cujos bilhetes
ndo foram utilizados e que estdo com situacdo “Disponivel para Reembolso ", conforme
figura 3.

Observagoes:

1. A solicitacdo de reembolso de bilhetes é possivel somente para as viagens
que foram "Canceladas ", "N&o Realizadas " ou "N&o Aprovadas ";

2. Os bilhetes cancelados, via Agéncia de Viagem, poderdo ser aproveitados,
enquanto o processo nao for finalizado;

3. Os bilhetes cancelados somente serdo disponibilizados no méddulo

Reembolso, apos o encerramento da Pcdp;

4. O reembolso de um bilhete pode ser solicitado pelo Administrador de
Reembolso no periodo maximo de até 30 dias apos a finalizacdo da viagem,
apos o qual sera feito automaticamente pelo SCDP, caso 0 usuario nao o

faca manualmente no prazo mencionado.



PN o

Vocé estd aqui: Solicitagdo 3 Solicitar Reembolso 3 LISTAGEM

Bl o 2oxE@

FILTRO DE REEMBOLSOS

Agéncia de Viagem:

Situacao do Reemboiso:

| Todas

'1' | Todas

Data Inicial de Emissao:

|

|11/11/2014

Data Final de Emissao:

|11/12/2014

|

Niumero da PCDP:

LISTA DE REEMBOLSOS

Total ; 28

::e_m:m Disponivel
O [ | RARAEL 001957/14-1C 123456987 03/12/2014 LOG 45,00 para
RODRIGUES Viagens _——
Ideias
da ] Disponivel
[ 1] [[] | RAFAEL 002001/14-1C chod0 03/12/2014 MARTE 40,05 para
RODRIGUES ;::?;"5 s
© | [ | ANDRESALOPES | o5i0g5/14-1c m o03/12/2014 | °F 500 | pars
A :
Agéncia . L
Disponivel
RAMIRO JOSE d
0o 001994/14-1C 199414 03/12/2014 o MARTE 55,00 para
Viagens
Ideias Feembaiso
0o | O reRTE 002000/14-1C ntndrtdrint 03/12/2014 : MARTE 45,00 para
Ideias
Agéncia . £
Disponivel
ALINE APARECIDA d
0o 001999/14-1C kkleklcke 03/12/2014 i MARTE 45,00 para
reembolso
a | [ o 002004/14-1C xR 03/12/2014 45,00 para
:.:Encm Disponivel
[+ ] [[] | RAFAEL DO1987/14-1C Kkkkk 03/12/2014 | o MARTE 45,00 para
RODRIGUES Zd:?m reembolso
O | gapeosa 002007/14-1C atrd 03/12/2014 LoG

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu>Solicitacdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM — Figura 3




O Administrador de Reembolso podera verificar os dados da PCDP cujo bilhete
esta disponivel para reembolso clicando na seta ao lado do nome do proposto. Serdo

exibidos os itens, conforme figura 4.

1.7 - “TRECHO": correspondente ao bilhete que esta em status de

reembolso;

1.8 - “ENVIO AUTOMATICO”: indica o total de dias restantes em que o
bilhete ir4 para reembolso automético caso o Administrador de Reembolso

nao solicite manualmente;

1.9 - “TARIFA PRATICADA ": valor de aquisi¢cédo do bilhete;

1.10 - “TAXA DE EMBARQUE ”: valor pago a Companhia aérea,;

1.11 - “TAXA DE SERVICO": valor pago a agéncia de viagem;

1.12 - “VALOR TOTAL DO BILHETE " tarifa somada a taxa de embarque;

1.13 - “SITUACAO DO REEMBOLSO ": exibira o status do reembolso que

podera ser “Disponivel para reembolso ”, “Confirmado pela Agéncia ” e

“Rejeitado pela Agéncia ”, conforme o caso;

1.14 - “TIPO DE REEMBOLSOQO": se valor total ou diferenca a menor do valor
do bilhete.

1.15 - Caso necessario, 0 Administrador de Reembolso podera verificar “O
HISTORICO DO BILHETE”;

1.16 - Caso necessario, o Administrador de Reembolso podera verificar o
“HISTORICO DO REEMBOLSO”.



/'\_‘ ' | samr
@,, SCDP Ano: 2014 - Grgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...

"l ersso z.1.28
Vocé ests aqui: Solicitagao 3 Sollcitar Reembolso Y LISTAGEM -] | P 2O

FILTRO DE REEMBOLSOS

Agéncia de Viagem: Situagdo do Reemboiso: Numero da PCDP:
| Todas - | Todas | [2055/14

Data Inicial de Emissao: Data Final de Emissio:

[16r11/2014 | [E (161272014 [[E

LISTA DE REEMBOLSOS

Total : 2
- . e |
Proposto & PP ¢ Nameo 200 ¥ Agéncia ¢ e Situagso & |
do Bilhete Transporte (R%)
| Agéncia de SL EMPRESA Disponivel
— ALEXANDRE P
e i | ek 002055/14 122kk 16/12/2014 Viagens REREA 80,00 para
Ideias AEROSUR reembolso
Trecho: 1.7 Envio Automdtico: ] .8
Belo Horizonte (MG) / Campos Belos (GO) ao Em 10 dias
Tarifa Praticada: 1 - g Taxa de Embarque: 1 . 1 0 Taxa de Servigo: 1 5 1 1 Valor Total do Bilhete: 1 . 1 2
R$ 40,00 R$ 40,00 R$ 2,00 RS 80,00
Situacdo do Reembolso:] (13 Tipo de Reembolso: ] .14 Histérico do Bilhete: 7 .15 Historico do Reembolso: '] 16
Disponivel para reembolso Valor total Clique Aqui Clique Aqui
Valores por Empenho:
201013000012014NEQDODOO4 - RS 80,00
Observacao/Justificativa:
- ALEXANDRE - Agéncia de 5|T EMPRESA Disponivel
(+] || 00Z055/14 123 16/12/2014 Viagens REREA 80,00 para
Ideias AEROCSUR reembuolso

Solucao SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu>Solicitagdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM — Figura 4

Ao clicar no item “Histérico do Bilhete ", sera exibida a tela conforme figura 5.



Historico do Bilhete y
Situagado do Bilhete: Data de Emissdo: Data de Cancelamento:
Nao Utilizado 16/12/2014 -—
REGISTROS DE HISTORICO DO BILHETE
Data/Hora = Acao i
| [ ] 16/12/2014 15:47 | Bilhete Criado
DADOS ALTERADOS
Situacao do Bilhete: Ndmero do Bilhete/Localizador: Data/hora do embarque:
Data/hora do desembarque: Tarifa Praticada: Taxa de Embargque:
Taxa de Servico: Cotacao: Numero do Voo:
16/12/2014 15:56 Bilhete Inutilizado
HISTORICO DE REEMBOLSO
Data £ Acao = Observacoes C Responsavel e
| 16/12/2014 15:58 Disponivel para reembolso o= ALEXANDRE SILVA

Menu>Solicitagdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM — Figura 5

Em seguida, o Administrador de Reembolso deverd selecionar o bilhete para
solicitagcdo de reembolso, conforme figura 6.

1.18 — Clicar no box ao lado do nome do proposto;

1.19 — Clicar no botdo “SOLICITAR".
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. RODRIGUES d Confi d
0 (] 001957/14-1C 123456987 03/12/2014 F LOG 45,00 il lrm? c!
Viagens pela Agencia
Ideias
Ageéncia
. MARCIA CRISTINA de Rejeitado
|| 001981/14-1C 54321 03/12/2014 LOG 433,00 e
o / a2t Viagens ! pela Agéncia
Ideias
Agéncia z a
Disponivel
. SANDRA DUARTE d
[+] O 001995/14-1C xxnl2 03/12/2014 'u:a ens MARTE 45,00 para
g reembolso
Ideias
Agéncia = 2
A de 5L EMPRESA Disponivel
-] cnva 002055/14 122kk 16/12/2014 Visgens AEREA 80,00 para
1 . 18 . . . . 1deias . AEROSUR | . reembolso
Trecho: Envio Automatico:
Belo Horizonte (MG) / Campos Belos (GOD) ﬁ“ Em B dias
Tarifa Praticada: Taxa de Embarque: Taxa de Servigo: Valor Total do Bithete:
R$ 40,00 R$ 40,00 R$ 2,00 R$ 80,00
Situvacao do Reemboiso: Tipo de Reembolso: Historico do Bilhete: Historico do Reembolso:
Disponivel para reembolso Valor total Clique Aqui Clique Agqui

Valores por Empenho:

201013000012014NEDODODS4 - R$ 80,00

Observacao/Justificativa:
Agéncia . i
de 5L EMPRESA Disponivel
0 | [O | ALEXANDRE 002055/ 14 1231 16/12/2014 | o= AEREA 80,00 para
SILvA g AEROSUR reembolso
Ideias

E’ = I -lﬂj

| SOLICITAR || CONFIRMAR CREDITO || ACETTAR REIEICAD || DEVOLVER |

1.19

Menu>Solicitagdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM - Figura 6

Ser4 exibida a mensagem “Operacao realizada com sucesso”.  Clicar em “OK”.

Informacdo

Operacao realizada com SUCESS0.

A PCDP seréa encaminhada para a “AGENCIA DE VIAGEM".
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Caso a Agéncia de Viagem confirme a solicitacdo de reembolso, sera exibida no
campo “SITUACAQ”, conforme figura 7.

1.20 — Clicar na seta ao lado do nome do proposto.

A | Vera Holanda i SAIR
q
\L, SCDP Ano: 2014 ;| ﬂ'rgéo: MP - Ministério do Planejamenio, Orcamento ..
Vers3a 2.1.28

| 'SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS COMSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

Vocé esta aqui: Solicitagao Y Solicitar Reembolso 3 LISTAGEM BE o DexE

FILTRO DE REEMBOLS0S

Agéncia de Viagem: Situagao do Reemboiso: Niumero da PCDP:
Todas j Todas j
Data Inicial de Emissio: Data Final de Emissao:
18/11/2014 | 18/12/2014
PESQUISAR

LISTA DE REEMBOLSOS

Total : 4
<
” : ; : Valora =
. - - Namero & Datade % ¢ Companhia - S
it e ¥ do Bilhete Emissan Agéncia de REE’(“R“;‘;TS‘“ S
Transporte
Agéncia
] d Confirmad
o RAFAEL 001957/14-1C 123456987 | 03/12/2014 = GoL 45,00 ke
! RODRIGO Viagens pela Agéncia
1.20 Ideias

Menu>Solicitagdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM — Figura 7

Cabera ao Administrador de Reembolso acatar o valor crédito estipulado pela

Agéncia de Viagem, conforme figura 8.
1.21 — Clicar no box, ao lado do nome do proposto;

1.22 — Preencher o campo “CARTA DE CREDITO”, informando o documento
oficial emitido com os valores que serdo efetivamente reembolsados pela

Agéncia de Viagem ;

1.23 — Clicar no botdo “CONFIRMAR CREDITO".
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i

Viocé esta aqui: Solicitagdo 3 Solicitar Reembolso 3 LISTAGEM

Bl o 0@

FILTRO DE REEMBOLSOS

Agéncia de Viagem: Situacde do Reemboiso: Numero da PCDP:
| Todas ZI | Todas 3] |

Data Inicial de Emissao: Data Final de Emissao:

[terirzo1a [fEH [18712/2014 |

LISTA DE REEMBOLSOS

Total ; 4

Agéncia
d Confirmad
[~ [E] RAFAEL 001957/14-1C 123456987 03/12/2014 2 LOG 80,00 s
Viagens pela Agencia
RODRIGO 2
1.21 Ideias
Trecho: Envio Automatico:
Porto Alegre (RS) / Brasilia {DF) °° Disponivel
Tarifa Praticada: Taxa de Embarque: Taxa de Servigo: Valor Total do Bilhete:
R$ 40,00 R$ 40,00 R$ 0,00 R$ 80,00
Sit do do R bolso: Tipo de Reembolso: Historico do Bilhete: Historico do Reembolso:
Confirmado pela Agéncia Diferenca de valores Clique Aqui Clique Aqui
Historico de Remarcagoes: Saldo de Passagem: Valor do Credito:
Cligue Aqui R$ 80,00 R$ 80,00
Carta de Crédite: 1.22
i I
Valores por Empenho:
ZBlOIBUOOGlZﬂl&NEﬂOﬂDﬂd— - R$ BD,00
Observagio/Justificativa:
- - i i0o :.I

Solugdgo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu>Solicitagdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM — Figura 8

O sistema exibird a mensagem: “Confirma o crédito estabelecido?

Clicar em “SIM”.

Confirma o crédito estabelecido?
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O sistema exibira a mensagem: “Operacao realizada com sucesso.

Clicar em “OK".

Informacao

Cperacao realizada com suCesso.

OK

Caso a Agéncia de Viagem rejeite a solicitacdo de reembolso, serd exibida no
campo “SITUACAQ”, conforme figura 9.

1.23 — Clicar na seta ao lado do nome do proposto;

”/_\ 3 l V‘Efi I“Dlitl.d"l i J SAIR
\L—g SCDP Ano: 2014 j ﬁ:g'én: MP - Ministério do Planefamento, Orcamento ...
wersS0 2.1.28
SOLICITAGAO | CONSULTAS | RELATORIOS SCDP
Viocé estd aqui: Sollcitagdo J» Sollcitar Reembolso 3 LISTAGEM - | | @ & | = @ = E
FILTRO DE REEMBOLSOS
Agéncia de Viagem: Situacao do Reemboiso: Numero da PCDP:
Todas =l Todas =|
Data Inicial de Emissao: Data Final de Emissao:
18/11/2014 i 18/12/2014 ]
PESQUISAR
LISTA DE REEMBOLS0S
Total : 3
= e Companhia % Valora o
Proposto § PCDP 3 MNimero Emissan i Agéncia £ de Reembolsar Situacdo 2
do Bilhete Transporte (R%)
Agéncia de Reicitad
° s MARCIA CRISTINA 001981/14-1C 54321 03/12/2014 Viagens LOG 433,00 E:IIEIAB ,.O .
1.23 Ideias pela Agéncia
10 ]
| SOLICITAR | | CONFIRMAR CREDITO | | ACEITAR RE!EIQ-\.O | | DEVOLVER |
Menu>Solicitagcdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM — Figura 9

O Administrador de Reembolso podera acatar a rejeicdo de reembolso realizada

pela Agéncia de Viagem. Se acatar, o Administrador de Reembolso devera confirmar,

conforme figura 10.

Observacgao : A aceitacao da rejeicdo de reembolso determina a impossibilidade de



14

nova solicitacdo de reembolso do bilhete selecionado e aceito como rejeitado.
1.24 — Clicar no box ao lado do nome do proposto;

1.25 — Inserir a “OBSERVACAO/JUSTIFICATIVA”, é obrigatério o
preenchimento desse campo para aceitar a rejeicao;

1.26 — Clicar no bot&o “ACEITAR REJEICAO "

ﬁ ; Vera Holanda SAIR

|

\L_/- SCDP Ano: 2014 | Orgdo: MP - Minfstério do Planejamento, Orcamento ...
Wersdo 2.1.28

| SOLICITAGAD | CONSULTAS | RELATORIOS SCDP

Vocé esté aqui: Solicitagao ) Solicitar Reembolso % LISTAGEM oS =0~ E

FILTRO DE REEMBOLSQOS

Agéncia de Viagem: Situagdo do Reembolso: Niumero da PCDP:
Todas | Todas hd
Data Inicial de Emissao: Data Final de Emissao:
18/11/2014 i 18/12/2014 i
PESQUISAR

LISTA DE REEMBOLS50S

Total : 1
Namero ¥ - Companhia % Valera %
Proposto = PCDP Ee] do Emiss; > Agéncia % de Reembolsar Situacao ¥
Bilhete Transporte (R%)

Agéncia de Rejeitado
= MARCIA CRISTINA 001981/14-1C 54321 03/12/2014 Viagens LOG 433,00 pela
1.24 Ideias Agéncia

Trecho: Enwvie Automdtico:

Belo Horizonte (MG) / Campos Belos (GO} ﬂ° Em 8 dias

Tarifa Praticada: Taxa de Embarque: Taxa de Servigo: Valor Total do Bilhete:
R 400,00 R% 33,00 R% 2,00 R& 433,00

Situacao do Reembolso: Tipo de Reemboiso: Historico do Bilhete: Historico do Reembolso:
Rejeitado pela Agéncia alor total Cligue Aqui Clique Aqui

Valores por Empenho:

201013000012014NEQOOOO4 - R§ 433,00
Observacio/Justificativa: 1 .25

teste

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu>Solicitacdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM - Figura 10

O sistema exibird a mensagem: “Operacéo realizada com sucesso”.
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Clicar em “OK”".

Informacao

Operacao realizada com sucesso.

Caso seja necessério, o Administrar de Reembolso podera realizar a devolucao a
Agéncia de Viagem das solicitacdes de reembolso de bilhetes, cujos valores de crédito

apresentam discordancias, para nova avaliagao, conforme figura 11.

1.27 — Clicar na seta ao lado do nome do proposto;

]/,C\ y l Vera Holanda SAIR
g
&; ! SCDP Ang: 2014 | Omgao: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...
Vers50 2.1.28
SOLICITAGAD | CONSULTAS | RELATORIOS scop
Vocé estd aqui: Sollcltagao ) Solicitar Reembolso 3 LISTAGEM - EANCEERSRO) el
FILTRO DE REEMBOLSOS
Agéncia de Viagem: Situacdo do Reembolso: Numero da PCDP:
Todas =l Todas =
Data Inicial de Emissao: Data Final de Emissao:
18/11/2014 e 18/12/2014 e
PESQUISAR
LISTA DE REEMBOLSOS
Total : 1
Numero & e Companhia $ Valora ¢
Proposto & PCOP = do Emisséen i Agéncia % de Reembolsar Situacdo %
Bilhete Transporte (R%)
Agéncia de SL EMPRESA Rejeitado
(] ~| | ALEXANDRE 002055/14 122kk 16/12/2014 Viagens AEREA 80,00 pela
1.27 A Ideias AEROSUR pgéncia
i) o
| SOLICITAR | | CONFIRMAR CREDITO | | ACETTAR REJEICAD | | DEVOLVER |

Menu>Solicitagdo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM — Figura 11

1.28 — Clicar no box ao lado do nome do proposto;

1.29 — Inserir a “OBSERVACAO/JUSTIFICATIVA ”, que é um campo de
preenchimento obrigatorio para devolver novamente para a agéncia a

solicitagao que foi rejeitada inicialmente;

1.30 — Clicar no botdo “DEVOLVER” .
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Viocé esta aqui: Solicitagao ) Solicitar Reembolso 3 LISTAGEM

[T IPEIEREE

FILTRO DE REEMBOLSOS

Agéncia de Viagem:

| Todas

Situacdao do Reemboiso: Nimero da PCDP:

|Todas _ﬂ

Data Inicial de Emissao:

1e/11/2014 | [

LISTA DE REEMBOLSOS

Data Final de Emissao:

18/12/2014 | [

Valores por Empenho:

201013000012014NE0DOD04 - R$ 80,00
Observagao/Justificativa: 7 .29

Agénciade | 5L EMPRESA Rejeitado
[~} ALEXANDRE 002055/14 122k 16/12/2014 Viagens BEREA 80,00 pela
1.28 SivA Ideias AEROSUR Agéncia
Trecho: Envio Automatico:
Belo Horizonte (MG) / Campos Belos (GO) o’ Em B dias
Tarifa Praticada: Taxa de Embarque: Taxa de Servigo: Valor Total do Bifhete:
R$ 40,00 R$ 40,00 R$ 2,00 R$ 80,00
Situacao do Reembolso: Tipo de Reemboiso: Historico do Bilhete: Historico do Reembaolso:
E_!Ejéi‘ta;ln pela Agéncia Valor total Clique Aqui Clique Aqui

teste

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu>Solicitagéo>Solicitar Reembolso>LISTAGEM - Figura 12

O sistema exibira a mensagem: “Confirma a devolucdo? "~

Clicar em “SIM”.

Confirma a devolucdo?




O sistema exibira a mensagem: “Operacao realizada com sucesso.

Clicar em “OK".

Informacao

Cperacao realizada com suCesso.

OK

17
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Reembolso via Compra Direta

2 — Solicitagcdo de Reembolso via Compra Direta

2.1 — Acessar o menu principal e clicar na op¢ado “FATURAMENTO” >
“Reembolso ” >*Compra Direta ”, conforme figura 13.

.\\&_/! ‘SCDP Ang: 2015 »|  Orgdo: MP- Ministério de Planejomento, Orcaments ...
Versdo 2.6.6
| CONSULTAS | RELATORIOS | FATURIXAHITO | SCDP
Vocé estd aqui: PAGINAINT o 21 8 Bl o2 =@
Débitos e Créditos
Inconsisténcias
Documento de ateste
N
-~

'SCDP

Sistema de Concessdo
de Didrias e Passagens

Menu>FATURAMENTO>Reembolso>Compra Direta — Figura 13

Observagoes:

1. O reembolso sera realizado de forma automatica pelo SCDP nos casos em
que o bilhete ndo seja utilizado. Isso pode acontecer nas situacfes de
cancelamento do bilhete, altera¢cdes no trecho, ndo aprovagcéo da PCDP com
bilhete emitido ou néo realizacdo da viagem. Essa é uma atribuicdo do perfil
de “ADMINISTRADOR DE REEMBOLSO” .

2. Apesar de existir essa funcionalidade e esperar que ndo aconteca, a
solicitacdo automética pode ndo ser realizada com sucesso junto as
companhias aéreas, por motivos diversos. Nessas condicbes, o SCDP
registra o cancelamento em sua base de dados, pelo valor nominal do
bilhete. Em seguida, o Administrador de Reembolso fara o contato com a
companhia aérea e procedera com o efetivo cancelamento e reembolso
atualizando os valores no SCDP.

3. Alertamos para o acompanhamento cuidadoso dessa funcionalidade da
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Compra Direta, ja que podem surgir valores divergentes que precisam de
ajuste ao processo em cada 6rgdo ou entidade.

4. Esse procedimento deve ser realizado antes do fechamento da fatura,
preferencialmente até dia 24 de cada més, para que ndo haja inconsisténcia

dos créditos em relacéo aos lancamentos da fatura.

Ser4 exibida a tela onde poderdo ser obtidas as solicitagbes de reembolso

disponiveis, de acordo com a combinac¢éo desejada, conforme figura 14.

2.2 — Informar obrigatoriamente “ORGAO DE LOTACAO”, ou se desejar
clicar na “lupa” e selecionar um “ORGAO ” desejado;

2.3 — Informar a “COMPANHIA AEREA”, ou se for necessario clicar em
“TODAS”;

2.4 — Informar o “CODIGO DA AUTORIZACAO”, que é o cédigo que a
instituicdo bancaria utiliza para aprovar a compra do bilhete; e caso
necessite de um bilhete especifico devera ser informado;

2.5 - Informar a “DATA INICIAL DE EMISSAO E DATA FINAL DE
EMISSAQO”, caso necessite de um periodo especifico;

2.6 - Informar a “SITUACAO DA PENDENCIA”, filtro que indica a condi¢io

do reembolso, conforme definicbes a seguir:

Criada: situacdo em que o reembolso foi solicitado, porém ainda ndo confirmado
junto & companhia aérea. E a situacdo que merece a atencdo especial do
Administrador de Reembolso, pois a solucdo depende de seu contato com a

companhia aérea (telefone ou e-mail) para correcdo manual do valor;

Aceita: situacdo em que o reembolso foi solicitado e confirmado (aceito) pela
companhia aérea. Resulta de uma acdo automética do Sistema ou da correcdo
manual feita pelo Administrador de Reembolso, quando o valor informado estiver
divergente do inicialmente negociado. Nesse caso, depois de inserido o novo valor
no campo apropriado, ou seja, “Valor a Reembolsar ”, 0 sistema exigirda uma
justificativa por essa alteragdo. Feito isso, 0 usudrio devera clicar no botdo
“CONFIRMAR".

N&o Aceita: situagcdo em que o reembolso foi solicitado e ndo confirmado (nao
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aceito) pela companhia aérea. Normalmente acontece quando a multa de
cancelamento excede o valor nominal a ser reembolsado do bilhete. Essa situacéo
depende da justificativa pelo Administrador de Reembolso e a aprovacéo do Fiscal
de Contrato. No caso da ndo aprovacao pelo Fiscal de Contrato € necessario o
contato com a companhia aérea (telefone ou e-mail) para a solucdo da pendéncia

do reembolso.

Alertamos que € uma situacao de dificil ocorréncia, ja que o reembolso da taxa de
embarque deve ser realizado.

Lembramos que no contato com a companhia aérea, os descontos sao aplicados,
conforme regras tarifarias, sobre o valor da tarifa. A taxa de embarque é devolvida,
guando for o caso, no valor integral.

Ou se desejar clicar em “TODAS”;

2.7 - Informar a “SITUACAO DA APROVACAO ”,

= Pendente de Aprovacao: situagdo em que o reembolso foi solicitado e n&o
confirmado (ndo aceito) pelas companhias aéreas, necessitando da acdo do

Fiscal de Contrato para a finalizacédo do processo;

= Aprovada: situacdo em que o reembolso foi solicitado e ndo confirmado (n&o
aceito) pela companhia aérea e o Fiscal de Contrato finalizou o processo,

concordando com a nao devoluc¢éo do valor do reembolso;

= Nao Aprovada: situacdo em que o reembolso foi solicitado e ndo confirmado
(n&o aceito) pela companhia aérea e o Fiscal de Contrato ndo aprovou a nao
devolucdo do valor do reembolso. Nesse caso, € preciso o contato com a

companhia aérea para confirmar ou ndo o valor do crédito a ser reembolsado;
Ou se desejar clicar em “TODAS”;

2.8 — Clicar no botédo “PESQUISAR”".
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{ 'scop

)

Vera Lucia SAIR

Ana: Orgdo:  MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...

2015 ~f

SOLICITAGAO PRESTAGAO DE CONTAS ‘CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO scoP

Orgdo de Lotagao:*

Cédigo da Autorizagio:

28

jocé esta aqui: Faturamento )» Reembelso 3 Compra Direta )> LISTAGEM

FILTRO DE REEMBOLSOS

Ministério do Planejame

- TEEIEREE

Companhia Aérea:

nto, Orgamento e Gestan {Presidenc](C, 2+2 23

- Todas -

Data do Inicio: Data do Fim:

m 2.5

Situagéo da Pendéncia:

—Todas - o 2.6

Situagdo da Aprovagiio:
| 2.7

2.4

- Todas -

Menu>Faturamento>Compra Direta>LISTAGEM — Figura 14

Observagoes:

1.

As acgbes praticadas na funcionalidade de Reembolso também estdo
disponiveis para a verificagcdo do perfil “FISCAL DE CONTRATO” . Além
disso, € de acesso exclusivo a esse perfil a aprovacdo do reembolso néo
aceito pela companhia aérea, apdés a indicacdo dessa situacdo pelo
Administrador de Reembolso. O procedimento é realizado por meio do filtro
“SITUACAO DA APROVACAO .

A solicitacdo de reembolso de bilhetes é possivel somente para bilhetes
“CANCELADOS ", que apresentam reducao de valores, e na ocorréncia de
“NO SHOW” .

O cancelamento de bilhete pode surgir em decorréncia da alteracdo do
roteiro da viagem, alteracdo de data, ndo aprovacdo ou néao realizacdo da
viagem. Nessas situagdes, os bilhetes serdo cancelados automaticamente e
serao objeto de reembolso;

Realizada a pesquisa, sera exibida a tela com as solicitacbes de Reembolsos

Pendentes, conforme figura 15.

2.9 — Clicar no “BILHETE” que se deseja solicitar o reembolso;

Importante Saber:

O valor do crédito que surgem em decorréncia dos pedidos de reembolso, ndo é

devolvido de

de forma manual

forma automatica para o teto de passagem. Esse procedimento de ser feito

pelo Coordenador Orcamentario Setorial. Informamos que o

procedimento ndo recompfe o teto orgcamentario, mas sim o saldo disponivel. Nesse

caso, acessar 0 menu Gestdo > Configuracdo Orgcamentaria > Teto Orcamentario Setorial,

selecionar o tipo de operacao “Devolucéo de Valores”.
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Vocé esté aqui: Faturamento 3 Reembolso % Compra Direta % LISTAGEM Bl o 0@
FILTRO DE REEMBOLSOS
Orgio de Lotagio:* Companhia Aérea:
[ ério do Orcamento e Gestao (Prosidénc| Q) [~ Todas - =
Cédigo da Autorizagio: Data do Inicio: Data do Fim: Sltuacio da Pendéncla:  Situacdo da Aprovacio:
[ ] [ | [ 1B ~Todas— 3| [~ Todas — i

LISTA DE REEMBOLSOS PENDENTES

CELSO ROBERTO 000005/15 3IWNPU 2472412425331 AVIANCA SA. Brasilia Salvador 12/01/2015 20: 12/01/2015 Aceita
66089 YURATAN ALVES 00000815 | 315082 2472412425448 | AVIANCASA. | Brasa  Sio Paulo. 15/01/201508:31 | 13/01/2015 Aceitn
19586 JANUARIO 000015/15 3I50MK 2472412425446 AVIANCA SA. ‘Brasilia Salvador 15/01/2015 11:40 15/01/2015 Aceita
77050 BRUNO LUIZ 000016/15 | 377EHP 2472412425472 AVIANCASA. | Brasiia  Hortzonts 0151922 | 15/01/201 Aceita
61932 JANUARIO Gﬂ;mlﬁllﬁ .';IEDM] 2472412425447 AV'[ANCA SA. Salvador Brasilia 15[(11[20;5 14:35 16/01/2015 Aceita
60492 ALEXANDRE 000001/15 | 3IUZE3 2472412425321 | AVIANCASA. | Riodejaneito | Sawvador 08/01/201315:05 | 08/01/2015 Acetta
32539 JANUARIO 000358/15 YNLTGT 2472414547585 AVIANCA SA. Brasilia Sao Paulo 06/04/2015 06/04/2015 Aceita
as127 JAILTO DANIEL 000357/15 | YNLSYJ 2472414547581 | AVIANCASA. | Brosiia Sho Patilo 06/03/201515:13 | 0 15 Aceita
73625 JAILTO DANIEL 000357/15 YNLSXH 2472414547580 AVIANCA SA. Sao Paulo Brasilia 07/04/2015 17:30 07/04/2015 Aceita
68971 'HELENA SOARES 00036415 | YNRGI3 2472414347775 | AVIANCASA. | SioPaulo. Brasilia 07/04201517:30 | 09/04/2015 Aceita

nl = EEE PEE ws
Menu>Faturamento>Compra Direta>LISTAGEM — Figura 15

O sistema exibira os dados do bilhete, cujo reembolso esta pendente, conforme
figura 16.
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&/@ 'scop

Vers3o 266

= - |

Ano: | 2015

x|  Orgéo: MP- Ministério do Planejamento, Orcamento ...

‘ CONSULTAS ‘ RELATGRIOS ‘ FATURAMENTO scop

Vocé estd aqui: Faturamento Y Reembolso ) Compra Direta  MUDAR RESOLUCAO

= REEMBOLSO PENDENTE

Data de Criagio:

Data da Uitima Modificagio:

EE oS DoEE

12/01/2015 12/01/2015
Situagio da Pendéncia: Valor a Reembolsar (RS):
Acita 540,03
= BILHETE
Cidade Origem: Cidade Destino: DatafHora de Embarque: Classe do Voo:
Brasilia Salvador 12/01/2015 Classe Econémica
Classe Tarifiria: Companhia: Niimere do Voo: Codigo da Reserva:
v AVIANCA S.A. 6224 IWNPU
No. do Blllete: Codigo de Autorizagio: Situacio: Tarifa:
2472412425331 1012 CANCELADO RS 645,00
Tx. de Embarque:
R$ 24,03
= ANEXOS
| Selecionararguivo... | Nenhum arquivo selecionado.
| ®m | ‘Nome do Arquivo | Anexado par Abrir ‘
| Nenhum registro fo encontrado. |
i)
MUDAR RESOLUGAO
Situagio da Pendéncia: Valor a Reembolsar (R$):*

Valor Desconlhecido:
Aceita B | 540,03 =]

Justificativa:*

+ Campos de preechimento obrigatario,

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO - Figura 16

Dados do “Reembolso Pendente”

N
\)@ “scnp Ano: | 2015

; Versao 2.6.6

, conforme figura 17.

| s

x| Orgio: MP- Ministerio do Plansjaments, Orcaments .

Vocé esta aqui: Faturamento 3» Reembolso 3» Compra Direta % MUDAR RESOLUCAO
= REEMBOLSO PENDENTE

Data de Criacio:
12/01/2015

Data da Ultima Modificacio:
12/01/2015

Situacie da Pendéncia: Valor a Reembolsar (R$):
Aceita 540,03

Bl o® D0 E

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO - Figura 17

Dados do “Bilhete” , conforme figura 18.

Nessa tela o Administrador de Reembolso podera verificar as Regras Tariféarias

referentes a esse bilhete.

2.10 — Clicar em “REGRAS TARIFARIAS” ,
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= BILHETE

Cidade Origem:
Brasilia

Classe Tarifaria:
v

No. do Bilhete:
2472412425331

Cidade Destino:

Data/Hora de Embarque:

Classe do Voo:

Salvador 12/01/2015 Classe Econdmica
Companhia: Numere do Voo: Codigo da Reserva:
AVIANCA SA. 6224 JIWNPU

Codigo de Autorizacio: Situagdo: Tarifa:

1012 CANCELADO R$ 645,00

Tx. de Embarque:
R% 24,03

210

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO - Figura 18

Serd exibida a tela conforme figura 19.

@ SCDP Ano: | 2015 | Orgdo: MP- da F s
T Mersin A6 =
————— Regras Tarifarias
CONSULTI
Vocé esta ¢ PROMO POP PLUS OPEN + P&
| Tarifa
~ REEM T S, W, Z,P O, L K EAV Q,H MBY
Alteragbes antes de RS 80 + Diferenca R$ 80 + Diferenca R$ 80 + Diferenga Apenas diferenca
Data dl iniclar a viagem tarifaria tarifaria tarifaria tarifaria
12/01/|
Alteracdes depois de | R3S 130 + Diferenca R$ 130 + Diferenca R$ 130 + Diferenca Apenas diferenga
Sttuag iniclar a viagem tarifaria tarifaria tarifaria tarifaria
Aceita |
50% sobre o valor 30% sobre o valor 20% sobre o valor 10% sobre o valor
--------- Reembolso pago pago pago pago Seemeee
= BILH] Desconto para crianca - - 25% 50%
Ctdadé: Programa Amigo 200 pontos 500 pontos 1000 pontos 1500 pontos
Brasilia
Classe
v Mais Informacgdes:
Néo foram encontradas mais informagoes sobre as Regras Tarifarias desse bilhete,
No. do
24724)
Tx. de|
R$ 24,0
REGI
= ANEX
| Seled

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO — Figura 19

O Administrador de Reembolso podera anexar, desanexar e abrir arquivos, conforme

figura 20:

2.11 - “SELECIONAR O ARQUIVQO”, que se deseja anexar;

2.12 - Clicar em “ANEXAR” ; o sistema exibird 0 nome do arquivo e o nome
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do responsavel por anexar;
2.13 - Clicar em “ABRIR” , caso seja necessario visualizar o arquivo;

2.14 - Clicar em “DESANEXA R”, caso seja necessario eliminar o arquivo.

= ANEXOS

Selecionar arquivo... Nenhum arquive selecionado. 211 Anquive: 3 212
. alteracao script.odt

Nome do Arquivo Anexado por Abrir

Categorias SCDPods ‘Vera Lucia i 2 H 13

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO — Figura 20

Mudar Resolucdo, quando se tratar de pendéncia de Criada, para alterar para

condicao de Aceita, conforme figura 21.
2.15 - “SITUACAO DA PENDENCIA” ; quando se tratar de pendéncia aceita;

216 - “VALOR A REEMBOLSAR(R$)”; campo de preenchimento

obrigatorio;

2.17 - “VALOR DESCONHECIDO” ; ao marcar esse box, o sistema
registra o valor nominal do bilhete, uma vez que nao houve, por algum

motivo, a negociacao do valor do crédito junto a companhia aérea;
2.18 - “JUSTIFICATIVA” , preencher justificativa para reembolso;
2.19 - Clicar em “VOLTAR ", o sistema retornara para tela anterior;

2.20 - Clicar em “CONFIRMAR ".
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MUDAR RESOLUCAQ
Situacido da Pendéncia: Valor a Reembolsar (R$):* Valor Desconhecido:
Aceita +[2.15 si003) 2.16 0 247

Justificativa:* 2.18

2.18 2.20

* Campos de preechimento cbhrigatorio.

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUGCAO — Figura 21



27

O sistema exibira a tela, conforme figura 22.

H 4 ”
Clicar em “OK”.
= BILHETE =
Informagao
Cidade Origem: Cidade Desting } ) Classe do Voo:
Brasilia Salvador Operaao realizada com sucesso. Classe Economica
Classe Tarifaria: Companhia: Codigo da Reserva:
v AVIANCA SA. JIWNPU
No. do Bilhete: Codigo de Aute Tarifa:
2472412425331 1012 CANG O LA R$ §45,00
Tx. de Embarque:
R$ 24,03
REGRAS TARIFARIAS

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO - Figura 22

Caso o reembolso seja solicitado e ndo confirmado (ndo aceito) pela companhia
aérea, que normalmente acontece quando a multa de cancelamento excede o valor
nominal ou a ser reembolsado do bilhete, essa situagcdo depende da justificativa pelo
Administrador de Reembolso que podera acatar ou ndo o “ndo aceite” da companhia
aérea. Em ambos o0s casos a situacdo do reembolso devera ser encaminhada para
aprovacao do Fiscal de Contrato. No caso da ndo aprovacao pelo Fiscal de Contrato é
necessario o contato com a companhia aérea para a solucao da pendéncia do reembolso,

conforme figura 23.
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\&J! 1SCDP Ano: 2015w Orgdo: MP-Ministerio do Plansfimento, Orcamento ...
Versio 2.6.6

CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO ScDP
/oce esta aqui: Faturamento » Reembolso 3 Compra Direta » MUDAR RESOLUCAO -] | i 2 | E@&=E

= REEMBOLSO PENDENTE

Data de Criacdo: Data da Ultima Modificacdo:

12/01/2015 23/04/2015

Situacie da Pendéncla: Valer a Reembeolsar (R$): Justificativa;
NaoAceita 2,21 0,00 Teste aprovacio.

Situacde da Aprovacdo:
Pendente de Aprovacio 2 .22

= BILHETE
Cidade Origem: Cidade Destino: Data/Hora de Embarque: Classe de Voo:
Rio de Janeiro Salvador 12/0172015 Classe Econdmica
Classe Tarifdria: Companhia: Nimero do Voo: Codigo da Reserva:
A AVIANCA 5A. 6212 313MC]
No. de Biiheie: Cadigo de Autorizacio: Situagio: Tarifa:
2472412425398 69904 CANCELADO R$ 615,00

Tx. de Embarque:
R§ 23,37

REGRAS TARIFARIAS

= ANEXOS
Selecionararquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Nome do Arguivo Anexado por Abrir

Nenhum registro foi encontrado,

MUDAR RESOLUGAO
Situagiio da Pendéncla: Justificativaz 5 54
Nio Aceita ¥ 2:23 Teste aprovacho.
2.25 2.26

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO — Figura 23

2.21 - Situacdo da pendéncia “NAO ACEITA” pela companhia aérea;

2.22 - Situacdo da aprovacéo “PENDENTE DE APROVACAQ” , pelo 6rgéo;
2.23 - Mudar resolugdo “NAO ACEITA”, caso o Administrador de
Reembolso ndo acate a decisdo da companhia aérea de ndo aceitar o
reembolso;

2.24 - Informar a “JUSTIFICATIVA”; o Administrador de Reembolso devera
preencher a justificativa do seu n&o aceite;

2.25 - Clicar em “VOLTAR ", o sistema retornara para tela anterior;

2.26 - Clicar em “CONFIRMAR” .
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O sistema exibira a tela conforme figura 24.

pras 5 | SAIR
\Ed; SCDP Ano: (2015 v|  Orgdo: MP- do O
Versd 2.6.6
CONSULTAS ‘ RELATORIOS | FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: Faturamento 3 Reembolso % Compra Direta % MUDAR RESOLUCAO B a® E20o=E

= REEMBOLSO PENDENTE

Data de Criagio: Data da Ultima Modificogio:
12/0172015 20/05/2015
Situacio da Pendéncia: Valor a Reembolsar (RS): Justificativa:
Nao Aceita 0,00 Teste aprovagdo.

= BILHETE
Cidade Origem: Cldade Desiine: Data/Hora de Embarque: Classe de Voo:
Rio de Janeiro Salvador 12/01/2015 Classe Econémica
Classe Tarifaria: Companhia: Nimero do Voo: Codigo da Reserva:
A AVIANCA 5.A. 6212 3IB3MC]
Ne. do Bllhete: Cédigo de Autorizacio: Situacdo: Tarifa:
2472412425398 59904 CANCELADO E$ 615,00

Tx. de Embarque:
R$ 23,37

| Selecionararguivo... | Nenhum arguivo selecionado.

B Nome do Arquivo Anexado par Abrir

Nenhum registro foi encontrado.

2.27
2.28
MUDAR RESOLUGAO
Situagieo da Pendéncia: Justificativa:*
Nao Aceita  >| Teste aprovacao.

+ Campos de preachimento obrigatério

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO — Figura 24

Clicar em “OK” .

A solicitagdo de Reembolso, entdo, analisada pelo Fiscal do Contrato que aprovara

ou ndo a situacdo da pendéncia. Caso seja aprovada, a pendéncia devera ser

efetuada conforme figura 24.

2.27 -Selecionar “APROVADA”;
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2.28 — Clicar em “CONFIRMAR”.

O sistema exibird a mensagem:

Informacao

Operacao realizada com SUCesso,

oK

Clicar em “OK” .
Caso o Fiscal de Contrato necessite ndo aprovar a pendéncia, devera proceder

conforme figura 25.
2.29 - Selecionar “NAO APROVADA”;

2.30- Informar a “JUSTIFICATIVA PARA NAO APROVACAO



2.31 - Clicar em “CONFIRMAR™.

K@‘SCDP I e

‘Ano: 2015 x| Orgio: MP. ério d . i

Nersio 2.6.0

Vocé esta aqui: Faturamento 3 Reembolso Y Compra Direta  MUDAR RESOLUCAO -] P @@=

= REEMBOLSO PENDENTE

Data de Criagio: Data da Ultima Modificagio:
12/01/2015 20/05/2015
Situacio da Pendéncla: Valor a Reemboisar (R$): Justificativa:
Néio Aceita 0,00 Teste aprovacéo.

= BILHETE
Cldade Origem: Cidade Destino: Data/Hora de Embarque: Classe do Voo:
Rio de Janeiro Salvador 12/01/2015 Classe Econémica
Classe Tarifdria: Companhia: Nimero do Voo: Cédigo da Reserva:
A AVIANCA S.A. 6212 313MCJ
No. do Bilhete: Cédigo de Autorizagio: Situagio: Tarifa:
2472412425398 69904 CANCELADO R$ 615,00

Tx. de Embarque:
R$ 23,37

| Selecionar arguivo... | Nenhum arquive selecionado.

m ‘ Nome do Arquivo Anexado por Abrir |

Nenhum registro foi encontrado, |

APROVAGCAD
Situacio da Aprovagio: Justificativa para Ndo Aprovacio:* 2.30
Nao Aprovada = e
2.29

MUDAR RESOLUGAQ
o da é Just! va:*
Nao Aceita | Teste aprovagao.

*Campos de preschimento abrigatorio

Menu>Faturamento>Compra Direta>MUDAR RESOLUCAO - Figura 25

O sistema exibira a mensagem:
Clicar em “OK” .

Informag&o

Operacao realizada com sucesso,
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Débitos e Créditos

A anélise das compras realizadas e dos créditos obtidos € feita com a utilizacdo do

modulo Faturamento, onde existe a op¢ao para a verificacdo de “Débitos e Créditos”.

3 — Débitos e Créditos

3.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcao “FATURAMENTO” >

“Débitos e Créditos ”, conforme figura 26.

ot | Vera Lucta. SAIR
\{_g ‘SWCNE.!: Ano: 1015 =] Orgdo: MP-Ministérie do Planefaments, Oreaments ...
CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO | SCDP
Voce esta aqui: PAGINA IN1 Recinbiais 3 - s ] | & | m ® =@

|DébiBJs e {ig.'ditos | 29

d)scopr

1 Sistema de Concessdo
de Diarias e Passagens

Documento de ateste

Observacao:

1.

Menu>Faturamento>Compra Direta>DEBITOS E CREDITOS - Figura 26

Essa funcionalidade permite realizar a gestdo dos deébitos e créditos
realizados pelo 6rgdo ou entidade, a qualquer tempo, independentemente da
posse da fatura do cartdo de crédito. Ou seja, sado informacdes disponiveis
para analisar, mas também para o gerenciamento dos valores que constam

da aquisicdo de bilhetes de passagem.

Os dados podem ser obtidos com a selecdo dos filtros disponiveis, de
acordo com a combinacdo desejada, separados por 6rgdo solicitante da
viagem e que utiliza o mesmo cartdo, conforme figura 27.

3.2 - Informar o nimero da “PCDP” , se for 0 caso;

3.3 - Selecionar o nimero do “CARTAO”, ou se for o caso selecionar
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“TODOS” ;

3.4 - Informar o “CODIGO DE AUTORIZACAQ”, ¢é o cédigo que a instituicdo

bancéria utiliza para aprovar emisséo do bilhete ou o valor do reembolso;

3.5 - Selecionar o “ESTABELECIMENTO” , € o nome da companhia aérea
fornecedora do bilhete ou do reembolso que consta da fatura. N&o

necessariamente € igual ao nome comercial. Se for o caso selecionar
“TODOS” ;

3.6 - Informar a “SITUACAQ”, filtro que indica a condi¢cio do débito ou do
crédito:

Pendente: situacdo em que o débito ou crédito ainda nédo foi conciliado, o

qual sera efetivado oportunamente, quando do recebimento de outra fatura.

Fechada: situacdo em que o débito ou crédito que foi conciliado com o
recebimento de uma fatura. Se conciliados integralmente, sem

inconformidades, ndo devem constar de quaisquer faturas subsequentes.

3.7 — Clicar em “PESQUISAR”.

s

“Vera Lucia SAR

1
\J 'scop b o e e M i i
Versdo 2.6.6 e
| CONSULTAS RELATORIOS FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: 3 Previsges de » LISTAGEM [+] A DO E
FILTRO DE PREVISOES
Niimero da PCDP: 3.2 Nimero do Cartdo: Codigo de Autorizagio: 3.4 Estabelecimento:
: Todos 5 33 * Todas 5 3.5
Situagio: Orige;
Todas  +| 36 |
A opgéo par, liagdo de va A 8 i 1t
37

Menu>Faturamento>Previsdes de Faturamento>LISTAGEM — Figura 27

O Sistema exibird a tela conforme figura 28.

3.8 — Clicar na funcionalidade Débitos e Créditos;
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v erataca [ saw
an
J 'scop ST
Versio 2.6.6 015 |
CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO | SCDP |
Vocé esta aqui: F  Previsoes de F % LISTAGEM Bl o me=@
FILTRO DE PREVISOES
Niimero da PCDP: Niimero do Cartdo: Cédigo de Autorizagio: Estabelecimento:
e | Todas =
Sttuaciio: Origem:
Todas x| =
A opeiio para conciliagio de valores das Agéncias de Viagem estd em desenvolvimento
PESQUISAR
LISTA DE PREVISOES
Cédigode iso de Débito ish Total Bilhete Datada Data da Solicitagio do Valor do Reembolso
Autorizagio (RS) (RS) sal S (RS) Lo Emisséo oo Reembolso (R$)
Total Débito (R$) “Total Crédito (R$) Total Bilnete (R$) Total Reembolso (R$)
ek et st 0002 - MP - Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestéo 2404412 7.063,80 2404412 7.265,58
DEGEP - Departamento de Gestio de Pessoal Civil e Carreiras Transversais 1050026 197326 10.580,26 217504
12500 3.8 390,05 000 | 000430715 EFTVMW 396,95 | coL 10/04/2015 | 2010132015NE000007 0.00
15012 146,03 000 | D00586/15-1C | 2472414560146 146,03 | AVIANCASA. | 28/04/2015 | 2010132015NE000007 0.00
18884 656,89 0,00 | 000375115 OKZETK 656,89 | coL 07/04/2015 | 2010132015NE000007 0,00
19888 306,37 0,00 | 000378115 2472414547812 306,37 | AVIANCASA. | 07/04/2015 | 2010132015NE000007 0,00
22342 492,14 200,00 | 000376/15 2472414547808 49214 | AVIANCASA. | 07/04/2015 | 2010132015NE000007 | 13/04/2015 364,64
23288 329,37 000 | 000379/15 2472414547814 329,37 | AVIANCASA. | 07/04/2015 | 2010132015NE000007 0.00
33244 369,03 0,00 | 000340115 2472414547396 369,03 | AVIANCASA. | 31/03/2015 | 2010132015NE000007 0,00
38740 332,37 0,00 | 000384115 2472414547813 332,37 | AVIANCASA. | 07/04/2015 | 2010132015NE000007 0,00
47108 187,64 0,00 | 000613115 2472414569067 187,64 | AVIANCASA. | 13/052015 | 2010132015NE000007 0,00
5284 232,85 0,00 | 000340115 BOZWML 232,85 | coL 31/03/2015 | 2010132015NE000007 0,00
m 2|3 4|56 (7 == 107

Menu>Faturamento>Débitos e Créditos>LISTAGEM — Figura 28

Seréo exibidos os dados conforme figura 29.

3.9 - Dados da “PREVISAO DE DEBITO”;

3.10 — Dados do “HISTORICO DA PREVISAQ”;
3.11 - “SELECIONAR O ARQUIVO”, que se deseja anexar;
3.12 - Clicar em “ANEXAR”, o0 sistema exibird 0 nome do arquivo e 0 home

do responsavel por anexar;

3.13 - Clicar em “ABRIR” , caso seja necessario visualizar o arquivo;

3.14 - Clicar em “DESANEXA R”, caso seja necessario eliminar o arquivo.

3.15 — Clicar em “VOLTAR” , para retornar a tela anterior.



Vocé esta aqui: Faturamento 3

ses de D eC » CADASTRO Bl a8 o=@

) MENSACENS INFORMATIVAS =
= Na ha resolugao disponivel pois j& houve algum de fatura i essa previsao de credito/débito,
PREVISAO
Nimero do Cartio: Codigo de Autor i i
e e e 0002 12910 Pendente
Valor do Débito: Valor do Crédito:
R$ 396,95 R$ 0,00

‘= HISTORICO DA PREVISAO

396,95 Bilhete Emitido 10/04/2015 14:51 =
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Menu>Faturamento>Débitos e Créditos>CADASTRO - Figura 29

O Fiscal de Contrato podera verificar as situagdes que possuem DEBITOS e
CREDITOS, conforme figura 30.

3.14 - Clicar em Débitos e Créditos, conforme figura 30.

R .
Vocé estd aqui: Faturamento % Previsges de Faturamento % LISTAGEM -1 BEARCH ROl =il

FILTRO DE PREVISOES
Niimero da PGDP: Niimero do Cartdo: Gédigo de Autorizaciio: Estabelectmento:
[ ] [Frer==om { [ ] [Todas k- |
Sttuacio: origem:
[Todas 5] e |

LISTA DE PREVISOES

1059026 1.973,26 10.590,26 217504
82824 547,99 0,00 | 000379/15 | UYQTQY 54799 | GOL 07/04/2015 | 2010132015NE000007 | — 0,00
20909 3.15 474,54 351,84 | 000386/15 | 2472414547855 47854 | AVIANCASA. | 08/04/2015 | 2010132015NE000007 | 09/04/2015 351,84
@562 369,03 0,00 | 000342/15 | 2472414547395 369,03 | AVIANCASA. | 31/03/2015 | 2010132015NE000007 | - 0,00
97061 492,14 36464 | 000373715 | 2472414347810 492,14 | AVIANCASA. | 07/04/2015 | 2010132015NE000007 | 13/04/2015 364,64
97936 766,89 0,00 | 000363/15 | FCAMSP 766,89 | GOL 07/04/2015 | 20101 - 0,00

& 9.95959 3.806,13 9.959,59 3.806,13
1012 733,53 0,00 | 000005/15 | 2472412425331 73353 | AVIANCASA. | 08/01/2015 | 2010132015NE000007 | 20/05/2015 0,00
10758 394,64 0,00 | 00003015 | 2472412427052 39464 | AVIANCASA. | 28/01/2015 | 2010132015NE000007 | - 0,00
11225 135,90 0,00 | 000331/15 | UDMLWC 13590 | GoL 30/03/2015 | 20101 = 0,00
14359 166,03 95,00 | 000595/15 60159 16603 | AVIANCASA. | 28/04/2015 | 20101 28/04/2015 95,00
16816 141,03 77.93 | 000398715 | 2472414547950 14103 | AVIANCASA. | 09/04/2015 | 2010132015NE000007 | 10/04/2015 7793

EE BPREREER FEE o

Menu>Faturamento>Débitos e Créditos>LISTAGEM — Figura 30
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Inconsisténcias

A Fatura do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF, utilizado
exclusivamente para pagamento de passagens aéreas sera conferido eletronicamente

pelo SCDP, cujo resultado é obtido por meio do modulo “Faturamento”.

Ressaltamos que a fatura é enviada pelo Banco do Brasil em formato de leitura
eletrbnica. O SCDP |é automaticamente as informacdes, verifica os lancamentos que
vieram do cartdo e realiza a conciliacdo, confirmando se realmente constam na base de

dados do Sistema.

4 — Inconsisténcias.

4.1 — Acessar 0 menu principal e clicar na opcdo “FATURAMENTO” >

“Inconsisténcias ”, conforme figura 31.

@
\*\_’ sc_D P Ano: 2015 j Orgdo: MP - Ministerio do FI anefomento, rgamenio .
Versao 2.6.6

CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO | SCDP |
Vocé esta aqui: PAGINA IN1 8 BE c:HR =@&=E

Reembolso

Debitos e Creditos

‘Encﬂnsisténcias % ‘ 41

Documento de ateste

Pt
@ scop

Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens

Menu>Faturamento>INCONSISTENCIAS - Figura 31.

Observagao:

1. Os dados que eventualmente serdo registrados nessa funcionalidade
resultam do processo de conciliacdo da fatura. Ou seja, serve para registrar
as inconformidades constatadas entre 0 que consta na fatura enviada pelo
cartdo de crédito e os langamentos processados no SCDP.

2. Trata-se de uma funcionalidade necessaria, para a qual espera-se 0 uso
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eventual. Porém, deve ser frequentemente monitorada, visto que nem todas
as ocorréncias serdo solucionadas pelo sistema. Algumas dependerdo da
acao do perfil Administrador de Reembolso ou do Fiscal de Contrato.

Sera exibida a tela com os dados obtidos com a selecdo dos filtros
disponiveis, de acordo com a combinacdo desejada. Os dados sé&o
separados por cartdo/fatura, érgdo solicitante da viagem, dentro desse por
Unidade Gestora, a qual ainda pode ser detalhada por empenho. Seguem as

definicbes relativas a esses dados, conforme figura 32:

S SCoP

: - -
FREY ) . &
| \% SCDP Aol 2018 W Orghs: AP - Ministério do Planefsmente, Orcaments ...

Marsan 2,218 i
: — —_— — —— — e

SOLICITAGAD | APROVAGAO | EXECUGAD PRESTAGAOD DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS GESTAO
FATURAMENTO | SCOP

Vocd estd agui: Fatmamento 3 Inconsisténcias de Faturamento 3 LISTAGEM A=l | w & | BOEE

&

FILTRO DE INCONSISTENCIAS

Nimero da BCOP: Nimero do Cartdo: Fatura: Estabelecimentaor
s AR e 10/11/2014 b, =

Codigo de Autorizacio: Bitvagio: Origem:
Tadas b

Orgao:

A opgho para concliacio de valores das Adéncias de Viagem estd em desenvalvimento

~
Ministério do Planejamento; Orgamento e Gestéo {Presidénc 'y

tnidade Respoasdvel: Empentos:

110600 -
170011 -
170021 -

170021 -

Secretana de Logist...

Secretaria do Patrim...

Selecions pelo menos uma Unidade
Responsavel gue tenha Empenhos,

Supsrintendéncia do ...

Secretaria do Patrim.,, i

PESQUISAR

_V
&

Menu>Faturamento>INCONSISTENCIAS — Figura 32

4.2 - Informar o nimero da “PCDP” , se for o caso;

4.3 - Selecionar o nimero do “CARTAQ”, ou se for o caso selecionar
“TODOS” ;

4 .4 - Selecionar a “FATURA” ;

4.5 - Selecionar o “ESTABELECIMENTO” , é o nome da companhia aérea
fornecedora do bilhete ou do reembolso que consta da fatura. N&o

necessariamente é igual ao nome comercial. Se for o caso selecionar
“TODOS” ;



4.6 - Informar o “CODIGO DE AUTORIZACAQ”,

38

€ 0 codigo que a

instituicdo bancéria utiliza para aprovar emissdo do bilhete ou o valor do

reembolso;

4.7- Informar a “SITUACAQ”, filtro que indica a condi¢&o da inconsisténcia;

 Sanada: situacdo em que a inconsisténcia passou por analise, para a

qual foi dada a devida solucdo. Pode ocorrer por meio de um

procedimento automatico do SCDP (faturas subsequentes podem trazer

a correcao da inconformidade) ou pela avaliagdo do perfil Administrador

de Reembolso ou Fiscal do Contrato.

« Em aberto: situagdo em que a inconsisténcia encontra-se pendente de

solucdo. E o caso que precisa da atencdo dos perfis responsaveis em

conferir os langcamentos divergentes.

4.8 - Selecionar a “ORIGEM” , se compra direta ou agéncia de viagem,;
4.9 - Marcar o box “UTILIZAR FILTROS RELACIONADOS AO ORGAO
SOLICITANTE”", caso queira obter os dados separados por 6rgao solicitante;

410 - Selecionar a

solicitante;

“UNIDADE GESTORA” ,corresponde ao 6rgéao

4.11 - Selecionar o “EMPENHO DESEJADO” ; corresponde ao 0rgao

solicitante;

4.12 - Clicar em “PESQUISAR”;

D

| Vera Lucta Venturint | sar

1n  o| O76er MP-Ministério do Planejoments, Oramsito

\{ 'scop
\ersio 2.6.6
CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO | SCDP
Vocé esta aqui: isténcias de » LISTAGEM
FILTRO DE INCONSISTENCIAS
Niimero da PcDP: 4.2 Niimero do Cartio: 4,3 ratura: 4.4
Todos b | =
Cédigo de Autorizacio: 4.6 sttuagio: 4.7 origem: 4.8
Todas J: |

& Utliiza filtros relaclonados ao Orgdo Solicitante? 4.9

110600 - Ministério do Plane)

110600 - Departamento

110600 - Secretaria de Relaci...

a2

Prestdénc Q)

Empenhos: 4.11

Selecione pelo menos uma Unidade
Responsavel que tenha Empenhos.

e Gest...

Bl 09 Z0EE

o 4.5

Menu>Faturamento>Inconsisténcias>LISTAGEM — Figura 33



Sera exibida a lista de inconsisténcia a pagar e a receber, conforme figura 34.

413 - Clicar

no “CODIGO DE

inconsisténcia a pagar;

AUTORIZACAQ”

=~ R
SCDP i Orzior MP - Mlatebic do lensjarment, Orgement -
\@‘ ‘Versio 274 2014 - e -
\ SOLICTAGAO | APROVACAO | EXECUCKO | GESTAO | | scoe \
Vook estd aqui » isténcias de 3 LISTAGEM - ARARCA N ROR ]
FILTRO DE INCONSISTENCIAS
Niimiero da PCDP: Niimero do Cartéo: Fatura: Estabelectmento:
Todos - -
Cadigo de Autorizagio: Situagio: Origen:
Todss  +| s
A opgdo para conciliachio de valores das Agéncias de Viagem estd em dese:
@ Utlliza filtros relacionados ao Orgdo Solicitante?
Orgie
Ministério do Plal mento, Orcamento e Gestio {Presidénci
Unidade Respo nsavel: Empenhos:
110600 - Secretaria do Patrim Selecione pelo menos wma Unidade
Responsavel que tenha Empenhos.
110600 - Subsecretaria de Pla... i bz ¥
110600 - Ministério do Planej
110600 - Secretaria-Execut iva =
PESQUISAR
LISTA DE INCONSISTENCIAS
Inconsisténcia
Total Valor do
Cédigo de. por Replicacio Inconsisténcia Inconsisténcia Data da Data do
Autorizacio deCod. | aPapar(R§)  aRecsber(Ry) oo | Estabelecmenio  PCDP s M| Emisio T Reemboiso ““(’;:‘"
Autorizagio
w2 weee see 3116 - SLTI - Secretaria de Logistica e Tecologia da Informagio
ASSEC - Assessoria Econdmica
. TAM LINHAS
250562 Nio 0,00 000 | 1oa12014 | GE NI 002861/14 957495127026 | 264,39 | 0809/2014 | 201013000012014NEB00749 | 23/1272014 98,08
250570 Nio 0,00 0,00 | 107112018 :@m:::s 002861/14 9572495127027 | 175,80 | OB/09/2014 | 201013000012014NEB0074 | 23/12/2014 175,80
o TAM LINHAS 7
234026 Nao 0,00 0,00 10/12/2014 AEREAS SA 003204/14-1C 9572497560216 162,64 03/10/2014 201013000012014NEB0D0 749 30122014 90,87
" TAM LINHAS
234022 Nao 0,00 2,46 101272014 AE S sA 003204/14-1C 9572497560215 160,18 | 03/10/2014 201013000012014NEB00 749 230122014 93,33
DEPEX - Departamento de Orgaos Extintos
296011413 | Nao 1.400,07 0,00 | 1011172014 ﬁ;‘;“ 18 003181/14 Y3HCWR 1.400,07 | 0910/2014 | 201013000012014NEB00748 | — 0,00
296007 Nio 1.760,23 0,00 10/11/2014 QZATU:UIZ‘N 003181/14 EYD3KG 1.760,23 | 09/10/2014 201013000012014NEB00748 | — 0,00
SLTI- Secretarta de Logistica e Tecrologia da Informacéo
275189 Nio 0,00 0,00 10/12/2014 :RGE’;\I;\[::S 00371914 UMPBVE 547,85 14/11/2014 201013000012014NES00737 3 0,00
275183 Nio 34,20 0,00 10/12/2014 :E“KGELAL: ::S 003719/14 NJCP7K 707,93 14/11/2014 201013000012014NE800737 - 0,00
SOF - Secretaria de Orcamento Federal
252474 Nio 132,00 000 | tonzzoia | GRS | omesyne | $74930320 | B4L57 | A0GIR014 | 201013000012014NER0078 | — 000
SPU - Secretaria do Patriménio da Unido
270007 Nio 242,25 0,00 10/12/2014 :iM Ll:::s 003161/14 9572497560206 817,20 | 01/10/2014 201013000012014NEB00773 ol 0,00
N _ TAM LINHAS R
231229 Nio 2,46 000 | 10822018 | Poolcn 003053/14 9572405127080 | 1.284,06 | 19/09/2014 | 201013000012014NEB00767 | 23/12/2014 903,59
. . TAM LINHAS - 2 . y
231227 Néo 0,00 246 10/12/2014 AFREAS SA 00305314 9572495127078 1.281,60 19/09/2014 201013000012014NEB00 767 3122014 906,05
SPAC - Secretaria do Programa de Aceleragdo do Crescimento
216646 Nao 0,00 0,00 101272014 :‘z;:r;:;l 003457/14 F7IMQWP 356,58 22/10/2014 201013000012014NEB00 752 - 0,00
m 109

Menu>Faturamento>Inconsisténcias>LISTAGEM - Figura 34

O sistema exibira os dados conforme tela 35. O Fiscal de Contrato podera:

4.14
4.15
4.16
4.17

b

7

Verificar os dados da “INCONSISTENCIA”
Verificar os dados do “HISTORICO”
Alterar o status da “RESOLUCAOQO”
Informar a “JUSTIFICATIVA” ;

Lk

39

, correspondente a
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4.18 — Clicar em “CONFIRMAR";

Vocé esta aqui: Faturamento ¥ Inconsisténcias 3 CADASTRO Bl o2 2@®=E
INCONSISTENCIA 4.14
Niimere de Cartao: Codigo de Autorizacdo: Situagdo: Inconsisténcia por Replicacdo
RS e weee 3116 296011 Pendente de Cod. Autorizagio:
Nao
Valor do Deébito: Valor do Creédito: Inconsisténcia a pagar: ténciaar
R$ 1.400,07 R$ 0,00 R$ 1.400,07 R$ 0,00

140007 | Bilhete Emitido 2Y12/2014 11:30 | — -
1400,07 | Valor Creditado em Fatura | 23/12/2014 12:10 | — -
RESOLUCAO
| Liberar i téncia de deébito ¥ 4.16

Justificativa: 4,17

teste

Menu>Faturamento>Inconsisténcias>CADASTRO- Figura 35
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O sistema exibird a mensagem:
Clicar em “OK” .

Informacao

Operacao realizada com SUCesso,

oK

O sistema exibird os dados relativos a alteracdo da Pendéncia realizado a pelo

Fiscal de Contrato conforme figura 36.

4.19 - No Histérico da Pendéncia clicar na “SETA” corresponde a alteracéo,
caso seja necessario verificar a alteracao;

4.20 - Clicar em “DESFAZER” , caso seja hecessario;

4.21 - Informac&o sobre a “RESOLUCAQ”

4.22 - Clicar em “SELECIONAR ARQUIVQO” , o sistema exibira o nome do
arquivo e o nome do responsavel por anexar;

4.23 - Clicar em “ABRIR” , caso seja necessario visualizar o arquivo;

4.24 - Clicar em “DESANEXAR ”, caso seja necessario eliminar o arquivo;

4.25 - Clicar em “VOLTAR ", o sistema retornard a tela anterior.
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Vocé estd aqui: Faturamento 3 Inconsistencias % CADASTRO _!_l P BO&E

INCONSISTENCIA
Niumero do Cartéo: Codigo de Autorizacdo: Situacado: Inconsisténcla por Replicacdo
== ane e 3116 296011 Fechada de Cod. Autorizagiao:
Nao
Valor do Débito: Valor do Credito: Inconsisténcia a pagar: Inconsisténcia a receber:
R$ 1.400,07 R$ 0,00 Rs 0,00 R$ 0,00
/= HISTORICO DA PENDENCIA

1400,07 | Bilhete Emitido e | - -
1.400,07 | Valor Creditado em Fatura f:ﬁirmi* - -

RESOLUGAO 4.21
Na ha resolugao disponivel pois ja houve algum processamento de fatura envolvendo essa inconsisténda de fatura,

]
&
= ANEXOS

| Seleconaramuivo.., | Nentum arquivo selecionada,

(] | treinamento 2014.0ds Jodo da Silva ¥ 4.23

Menu>Faturamento>Inconsisténcias>CADASTRO- Figura 36.

O sistema exibira a mensagem:
Clicar em “OK” .




Exemplos de inconsisténcias apresentadas:
1. Diferenga entre o valor do bilhete no SCDP e o valor faturado;
2. Valores faturados sem referéncia no SCDP.

43
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Relatério de Faturamento

5 — Relatério de Faturamento.

5.1 — Acessar o menu principal e clicar na opgdo “RELATORIO” >

“Faturamento ”, conforme figura 40.

o .
q) '
\{._., SCD P Ano: 2015 j Orgdo:  MP - Ministsrio do Planefanrento, Groamento ..

Versdo 2.6.29

CONSULTAS RELAT | FATURAMENTO SCDP

- J - NEARS - N RRORRCY

Voce esta aqui:| gjjpetes de passagens
Reembolso de bilhetes
Propasto
PCDPs por Orgao

Teto Orcamentario

\nagem Sc D p
Faturamento  §,1

Slslema de Concessao
de Diarias e Passagens

Menu>RELATORIOS>Faturamento— Figura 40

O sistema exibira os dados, conforme figura 41
5.2 - Selecionar o nimero do “CARTAQ”;

5.3 - Selecionar a “FATURA", correspondente a data de vencimento do

cartdo selecionado;

5.4 - Selecionar 0 “AGRUPAMENTQ” , por PCDP, por Empenho ou Orgéo

Solicitante;

5.5 — Clicar em “PESQUISAR”.
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7 l Vera Lucla’ SAR
|
\J 'scop Y
Versio 2.6.20 =)

CONSULTAS

RELATORIOS

FATURAMENTO

SCDP

Vocé esta aqui: Relatérios 3 FATURAMENTO

RELATORIO - FATURAMENTO

Nii do Cartio:

- 6.2

65

Fatura:

Agrupamento:

@ PcoP Empenho

Orgiio Solicitante G 4

T IRE IR

Menu>RELATORIOS>Faturamento— Figura 41

O sistema exibira os dados, conforme figura 42.

NUMERO DO CARTAQ: *== = s

RELATORIO FATURAMENTO

3116
FATURA: 29/01/15

ORGAO RESPONSAVEL PELO CARTAO: SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAGAO

Walor langaments (R$)
PCDP: 00370614

Bilhete: 2472412999947

Inconsisténcia a Pagar (R¥)
Cédige autorizagie: 222068

Toral Bilhete (R$): 129,76

Inconsisténcis 3 Receber (R$) Estabelecimenta
Empenho: 201013000012014NESO0737

Data EmissEo: 11/11/2014

Acto

129,76 0,00 0,00 SCEANAIR LINHAS AEREAS LTD Valor Debitada em Fatura
PCOP: 003721/14 Cddigo autorizagio: 222044 Empenho: 201013000012014NES00731
Bilhete: ILIWNN Total Bilhete (R$): 922,60 Data Emissfer 11/11/2014

922,60 0,00 0,00 | WRG LINHAS AEREAS SA Valor Debitada em Fatura

PCDP: 00371414

Bilhete: 9572499393234
942,10

PCDP: 003673/14

Bilhete: 9572439393235

Gdign autorizagin 231602
Total Bilhete (R$): 942,10

0,00
Cédign autorizagin: 231655

Total Bilhete (R$): 342,10

Empenho: 20101300001 2014NES00TES
Data Emissgo: 11/11/2014

0,00 | TAMLINHAS AEREAS S/A
Empenho: 20101300001 2014NES00TT0

Data Emissdo: 11/11/2014

ar Dehitada em Fatura

242,10 0,00 0,00 TAMLINHAS AEREAS /A Valor Debitado em Fatura
PCDP: 003721/14 Cédigo autorizagie: 222042 Ermpenho: 201013000012014NESO0T31
Bilhete: AE4LTZ Total Bilhete (R$): 925,08 Data Emissfor 11/11/2014

925,06 0,00 0,00 | WRG LINHAS AEREAS SA Valor Debitada em Fatura
PCODP: 003722/14 Cddigo autorizagio: 231755 Empenho: 201013000012014NESO07ET
Bilhete: BFEURW Total Bilhete (R$): 830,67 Data Emissfer 11/11/2014

820,87 0,00 0,00 | WRG LINHAS AEREAS SA Valor Debitade =m Fatura

PCDP: 003714/ 14 Codigo auterizagio: 231600

Total Bilhete (R$): 138,10

Empenho: 20101300001 2014NES00769

Bilhete: CIZCFK Data EmissEo: 11/11/2014

Menu>RELATORIOS>Faturamento— Figura 42

Sera exibida a tela com os dados obtidos com a selecao dos filtros disponiveis, de
acordo com a combinacdo desejada. Os dados s&o agrupados por: PCDP, Empenho ou
Orgéo Solicitante. Seguem as definicdes relativas as informagdes contidas no Relatorio:

= Valor do langamento : corresponde ao valor nominal do bilhete;

» Inconsisténcia a Pagar : surge quando o valor Creditado na Fatura € maior
gue o Valor previsto pelo sistema, sem registro de expectativa de reembolso
ou Cddigo de autorizacdo sem PCDP vinculada.

» Inconsisténcia a Recebe r: surge quando o valor creditado na Fatura é
menor do que o valor previsto para o reembolso registrado no sistema.

= Estabelecimento : € o nome da companhia aérea fornecedora do bilhete ou
do reembolso que consta da fatura. Nao necessariamente é igual ao nome
comercial,

= Acdo: € o registro da informacdo processada quando da conciliacdo da

Fatura.
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Documento de Ateste

6 — Documento de Ateste

6.1 — Acessar o menu principal e clicar na op¢do “FATURAMENTO” >
“Documento de Ateste ”, conforme figura 36.
@ IIS(:I)l’ Ano: 2015 x| Orgdo: MP-Ministerie do Planefamento, Drcamento ...
Versao 2.6:20
| CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO SCDP |
Vocé esta aqui: PAGINA INT poomngicq > BN R ETOXE

Debitos e Creditos

Inconsisténcias

. ‘Ducumerm:r ctgatﬁste ‘ 51

Observagoes:

Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens

@scnp

Menu>Faturamento>Documento de Ateste — Figura 36

1. O Documento de Ateste registra o0 resultado da conciliagdo da fatura e

corresponde a fase de liquidacdo ou apropriacdo da despesa. Nele s&o

registrados o valor da fatura, total de débitos, total de créditos (se existir) e

as inconsisténcias a receber ou a pagar (se existirem). Os Orgéos devero:

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

Credenciamento;

Solicitar formalmente as companhias aéreas credenciadas, no caso
de né&o utilizacdo de bilhete de passagem, em seu percurso total ou
parcial, o reembolso do valor correspondente ao trecho (crédito),



a7

situacdo em que as companhias aéreas credenciadas deverédo fazer o

reembolso em, no maximo 60 (sessenta) dias.

= Comunicar ao Banco do Brasil sobre qualquer ocorréncia de erro de
cobranca que venha a identificar, formalmente e preferencialmente

por escrito, para que a devida corre¢ao ocorra na fatura subsequente;

= Atestar as faturas emitidas para pagamento dos servi¢cos prestados,

apos realizar rigorosa conferéncia dos servicos; ”

2. Para gerar o Documento de Ateste o Fiscal do Contrato deve selecionar o
cartdo correspondente e escolher a fatura a ser atestada, identificada pela
data de vencimento. O usuario deve ficar atento a data de vencimento do
cartdo (dia 10 de cada més) para a realizacdo do pagamento, para que néo
ocorra multa e juros por atrasos. A fatura abrangeré o periodo entre o dia 25
de um més e o dia 25 do més seguinte. O SCDP disponibilizar4 a fatura
conciliada (por volta do dia 27 de cada més, a depender da entrega pelo
Banco do Brasil) em tempo habil para que seja conferida e o pagamento seja

realizado tempestivamente.

Sistema exibira os dados, conforme figura 37.
6.2 - Selecionar 0 “NUMERO DO CARTAQ”,

6.3 — Selecionar a data da “FATURA”", correspondente a data de

vencimento do cartdo selecionado;

6.4 — Clicar em “EXIBIR DOCUMENTO DE ATESTE".

P Vera Lucla SAIR
| )
\__L! SC_DP Amo: 2015 j Orgdo: MP - Ministerio do Plomrjoments, Oroamento ..
Versao 2.6.20
CONSULTAS | RELATGRIOS | FATURAMENTO SCDP |
Vocé esta aqui: Faturamento ¥ Documento de ateste ) GERAR DOCUMENTO A-| | o &g | & ®@ = @™
FILTRO
Numero do Cartdo: Fatura:
- selecione -- 5.2 z15.3

EXIBIR DOCUMENTO DE ATESTE | 5.4

Menu>Faturamento>Documento de Ateste >GERAR DOCUMENTO- Figura 37
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O sistema exibira os dados, conforme figura 38.

P Vera Lucla SAIR

ap
\_., SCD P Amo: 2015 j Orgdo: MP - Ministerio do Plomrjoments, Oroamento ..

Versso 2.6.20

CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO SCDP

Vocé esta aqui: Faturamento 3 Documento de ateste ¥ GERAR DOCUMENTO A-| | o | | =1 @ = &
FILTRO

Numero do Cartdo: Fatura:

- selecione -- 5.2 z15.3

EXIBIR DOCUMENTO DE ATESTE | 5.4

ATESTE DE FATURA

Atesto, para o devidos fins, que oz servigos de fornecimento de paszagens aéreas que constam da fatura com wencirmente em
1071172014, adquiridos com o cartio po #*&®® kkeek kbbb o996 amitida pelo Banco do Brasil S04, foram realizados, Estas
aquisigiies aconteceram em consoendncia com o Contrato n®01/2014 - CENTRAL, firmado para a emizsdo e administragdo do Cartie
de Pagarnente do Gowverno Federal - Pazsagem Adrea, ¢ de acorde com as regras estabelecidas para a Compra Direta de pazsagens
aéreas, A fatura objeto desse ateste foi conciliada eletronicarmente palo Sizsterna de Concessdo de Didrias & Pazssagens - SCDP e oz
resultados dessa procedimente astio devidarmente damonstrados a sequin

Valor da fatura: 124.367,82
Total de débito: 138,075,350
Toral! de créditn 12,707,658
Total inconsistdncis & raceber: 4,207,50
Total inconsistincs # pagar. 3.254,04

Paor oportune, esclarece que as inconsizténcias foram identificadas & sdo controladas pele Sistarma de Concessdo de Didrias &
Passagens - SCDP e serfo resolvidas nas faturas subsequentes, Esses dados estdo disponiveis para andlise e auditoria nos
arquivas aprapriados do praprio Sistema.

, 29 de January de 2015,

MARIA ANGELICA

¥er detalhes no relatirio de faturamento

GERAR DOCUMENTO DE ATESTE

Menu>Faturamento>Documento de Ateste >GERAR DOCUMENTO- Figura 38

Antes de gerar o Documento de Ateste € disponibilizado o relatério Faturamento,
com os detalhes da fatura e conciliagdo, para que as informagdes sejam conferidas de
acordo o tépico Gestao>Relatorios>Faturamento, conforme orientacdes do item sobre

Relatério Faturamento.
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Sendo positivo o resultado da analise entre o Relatério de Faturamento e o Ateste
da Fatura, o Fiscal de Contrato devera clicar no botdo “Gerar Documento de Ateste”,
conforme figura 38.

Observacao:

1. Gerado o Documento de Ateste ele ndo podera ser editado, cancelado ou

excluido;

2. Como a execucao financeira dos gastos com passagem ainda ndo é
realizada de forma automatica pelo SCDP, o Documento de Ateste, o
Relatério de Faturamento e a fatura extraida do Portal do Banco do Brasil
devem ser impressos para compor 0 processo a ser encaminhado para

pagamento;

3. Estdo disponiveis os relatorios de “Bilhete de Passagem” e “Faturamento”
para suporte a analise do processo de aquisicdo e faturamento de bilhetes
de passagens, cujos resultados estdo em conformidade com os filtros

definidos pelo usuario.
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Cartao de Crédito

7 — Associacdo de Cartédo de Crédito

7.1 — Acessar o menu principal e clicar na opcao “FATURAMENTO” >

“Cartdo de Crédito ", conforme figura 39.

- [ Vera Luela | sAR
\\Lq ‘S\b’rscﬁa?.ﬁg Ana: 2015 »|  GOrgdo: MP-Ministirio do Planefamento, Orgamento ..
| CONSULTAS | RELATORIOS | FATURAMENTO SCDP
Vocé esta aqui: PAGINAINT ’ »- )+ NEAEE - N R RON = RC

Debitos e Creditos
Inconsisténcias

Documento de ateste

Carndode Crédito 7,1

La_ﬁscnp

Sistema de Concessdo
de Diarias e Passagens

Menu>FATURAMENTO>Cartdo de Crédito— Figura 39

Observagoes:

1. A modalidade Compra Direta para aquisicdo de bilhetes de passagens
aéreas utiliza como meio de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo
Federal — Passagem Aérea (CGPF). Ele é obtido pela adesao do 6rgao ou
entidade ao contrato firmado pela Unido com o Banco do Brasil.

2. O portador do referido cartdo devera ser a autoridade responsavel pela
gestdo do orcamento com passagens aéreas. Portanto, o responsavel pelo
cartdo deve se dirigir a agéncia de relacionamento do Banco do Brasil para
providenciar a sua emisséao.

3. 0 Orgéo ou entidade podera utilizar um ou mais cartdes, o que sera definido

a critério do modelo de gerenciamento dessa atividade. O controle do saldo
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do teto orcamentario ndo € afetado pelo uso do cartdo, permanecendo de
acordo com a configuracdo orcamentaria estabelecida pela Instituicdo. O
SCDP continua a verificar a disponibilidade de saldo do teto orcamentario no
encaminhamento da PCDP na reserva de passagem, assim como o saldo
disponivel no cartdo no momento da emissdo da passagem aérea.

A aquisicado das passagens nao é feita com o uso do cartdo fisico, mas sim
pelo envio eletrénico dos dados que foram cadastrados no SCDP, os quais
serdo validados e, havendo saldo disponivel, autorizada a compra pela
instituicdo bancéaria. A inclusédo do cartdo no SCDP ¢é feita pelo perfil “Titular
do Cartdo”, o qual deve ser atribuido ao responséavel pela operacdo. Esse
procedimento € realizado de acordo com o 6rgdo de exercicio do usuario. E
se for necessario inserir mais de um cartdo ou replicar um cartdo em outras
unidades administrativas, devera ser alterado o 6rgdo de exercicio para
realizar a agdo. A tramitacdo dos dados entre o SCDP e a instituicdo de
crédito é criptografada para garantir a seguranca do processo.

A forma definida para que o SCDP reconheca qual o cartdo que sera
utilizado para efetuar a compra de passagem esta de acordo com a
hierarquia do 6rgéo. Dessa forma, caso o 6rgdo ou entidade opte pelo uso
de apenas um cartdo, os seus dados devem ser incluidos em sua unidade
superior. Feito assim, onde a PCDP é criada e constatada a auséncia de um
outro cartdo, o Sistema percorre a estrutura hierarquica até localizar o cartao
cadastrado e enviard os dados a instituicAo bancéaria para autorizar a
compra da passagem.

Caso a opcao seja pelo uso de multiplos cartbes, a distribuicdo entre as
unidades administrativas também deve observar a hierarquia do 6rgédo ou
entidade. Nessa condicdo, inseridos os dados em uma determinada
unidade, ela e os seus subordinados utilizardo o respectivo cartéo.

Os dados do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF incluidos
no SCDP, devem estar de acordo com o cartdo fisico, devidamente
preenchidos, especialmente o nome do titular do cartdo, pois sao utilizados
pelo Sistema para validagéo do procedimento de autorizacdo de emissao do
bilhete.

A regra para a emissdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal -

Passagem Aérea estabelece um numero maximo de 19 caracteres para a
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inclusdo do nome do TITULAR DO CARTAO. A nio observacio desse
critério, incluindo nomes acima do limite estabelecido, causara a recusa do

cartdo de pagamento por algumas companhias aéreas.

O sistema exibira os dados, conforme figura 40.

7.2 — Clicar em “ASSOCIAR NOVO”.

N\ | Vera Luda SAIR
“p
&_J SCDP Ano: 2015 =) Orgdo: Me- Ministério do Planejaments, Orcamento......
' Versio 2.6.34

SouciTACAO . APROVACAO EXECUCAO ! PRESTACAO DE CONTAS | CONSULTAS [ RELATORIOS GESTAO i FATURAMENTO : SCDP |

Vocé esta aqui: Faturamento ) Associagdo de Cartdao de Crédito » LISTAGEM E m | 3B 3@ &= E

CARTOES DE CREDITO DO ORGAO

Bandeira Niimero (Ultimos 4 digitos) Data de Vencmento Nome do Titular Hahilitado

Nenhum registro fol encontrado,

| ASSOCIAR NOVOD

7.2

Menu>FATURAMENTO>Associacéo de Cartdo de Crédito>LISTAGEM- Figura 40

O sistema exibira os dados, conforme figura 45.
7.3 - Informar “CODIGO DE SEGURANCA’;
7.4- Informar “DATA DE VALIDADE?;
7.5 - Alterar a “BANDEIRA”, caso seja necessario;

7.6 - Preencher o “NOME DO TITULAR 7, rigorosamente como esta grafado

no cartao;
7.7- Informar 0 “ORGAO RESPONSAVEL”;
7.8 - Marcar o box “HABILITADQO™;

7.9 — Clicar em “SALVAR”".
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T , -
@.. ‘s‘hglll)ﬁg Ano: | 2015 v Orgdo: MP- Ministério do Planej Orc

CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO FATURAMENTO | SCDP |
Vocé estd aqui: Faturamento 3 Associagdo de Cartdo de Crédito 3 EDICAO [+ | | ar €8 | =& @ = @E

CARTAO DE CREDITO

Numero:
1289453689524891
Codigo de Seguranga:* 7.3

123 Uttimos trés digitos no verso do cartio. Para AmEx, os guatro digitos na frente do cartdo,

Data de Validade:* 7.4
U
Bandeira:* 7.5

MasterCard =l @:_

Nome do Titular:* 7.6

Vera Lucia

Orgéo Responsdvel:* 7.7
SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacgéo Q

Orgdo Utilizador:

MP - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo
Habilitado:*

& 7.8

| VOLTAR || SALVAR H CANCELAR
7.9

Menu>FATURAMENTO>Associac¢do de Cartdo de Crédito>LISTAGEM- Figura 41

Governo Federal

Cartao de Pagamento
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O sistema exibira os dados, conforme figura 42.

Vocé esta aqui: Faturamento 3 Associagao de Cartdo de Crédito % LISTAGEM BEE| o | =@ &=

CARTOES DE CREDITO DO ORGAO

[1 w s e e 4801 10/2025 Vera Lucia Sim

1 <4 - »l

Menu>FATURAMENTO>Associacao de Cartdo de Crédito>LISTAGEM- Figura 42

O cartdo de crédito do Orgdo podera ser excluido, conforme figura 43.
7.10 - Clicar no box referente ao “CARTAQO” a ser excluido;

7.11 - Clicar em “EXCLUIR”.

Vocé esta aqui: Faturamento »» Associacio de Cartao de Crédito 3 LISTAGEM BE oc:m =e Y

CARTOES DE CREDITO DO ORGAQ

r.1{4 O ot hsasdaasdaaade. 1 F} 10/2025 Vera Lucia Sim

1T =4 Lo w1

Menu>FATURAMENTO>Associacao de Cartdo de Crédito>LISTAGEM- Figura 43

O sistema exibira a mensagem.

Clicar em “SIM”.
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