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1. Introducgao

Para atender a aquisicado de passagens aéreas na modalidade Agenciamento,
previsto na IN SLTI/MP N° 3/2015, art. 4°, foi realizado o Pregao Eletrénico de niumero
02 no ano de 2015, sob responsabilidade da Central de Compras e Contratacdes, para
a contratagdo de uma so6 agéncia de turismo para o fornecimento de bilhetes aéreos
para a Administracado Publica Federal.

O resultado foi a assinatura da Ata de Registro de Pregos n° 03/2015, em 20
de maio de 2015, cuja vencedora do certame licitatorio € a empresa Trips Passagens
e Turismo Ltda, CNPJ 00.013.698/0001-80.

Os 6rgaos e entidades que ja contrataram ou irdo contratar a Trips Passagens
e Turismo Ltda, por adesédo a Ata de Registro de Pregos n° 03/2015, devem realizar
os ajustes no SCDP para usufruirem as inovagdes implementadas no Sistema. As
alteragdes visam simplificar o processo de aquisicao de passagens, com usabilidade
operacional e desoneragado do usuario de diversas atividades, para que sejam
realizadas pelo SCDP.

Pretende-se que o processo de aquisicdo de passagens aéreas por Agenciamento
- pesquisa, reserva e emissao - também ocorra de forma automatizada. Esclarecemos
qgue nesse primeiro momento ficara disponivel apenas a pesquisa de pregcos por meio
do SCDP. A reserva automatizada do bilhete de passagem ja esta pronta no Sistema,
mas precisa de ajustes para que seja aproveitada pela empresa de turismo. A entrega
dessa funcionalidade esta prevista a curto prazo, além de facilidades nas emissdes

dos bilhetes.



2. Desabilitar/Habilitar a Agéncia de Turismo

2.1 Desabilitar a Agéncia de Viagem

I. A atual vinculacdo com a Trips Passagens e Turismo Ltda dos érgéos e
entidades que JA ADERIRAM OU VAO ADERIR A ATA DE REGISTRO DE
PRECOS N° 03/2015, deve ser desabilitada, por meio do seguinte
procedimento:

Gestao > Tabelas Basicas > Agéncia de Viagem

. - | Maria Angéfica de Souza Barbosa | SAIR
\{ 'scop

Ano- 2015 ¥ Grgdo: MP - Ministério do Planejamento, Orcamento ...
Versdo 2.6,35

| SOLICITAGAD ‘ APROVACAD EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD ‘ FATURAMENTO | SCDP |

Vocé estd aqui: Gestao ¥ Tabelas Basicas 3 Agéncia de Viagem ) LISTAGEM u H | @ = | (3] @ = &

AGENCIA DE VIAGEM

Nome: Cidade:

PESQUISAR

Opgdo de exibicdo:

Todos T

Figura 1

PESQUISAR

[I.  No campo Nome, inserir Trips, conforme Figura 2, clicar em

I~ I Maria Angélica de Souza Barbosa I SAIR
g
%‘/ SC_D p Ance: 2015 ¥ Orgdo: MP - Ministério do Planejamento, Or¢amento ...
Versao 2.6.35

| SOLICITAGAD | APROVAGAO EXECUGAD PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAQ ‘ FATURAMENTO | SCOP |

Vocé esta aqui: Gestido Y Tabelas Basicas ) Agéncia de Viagem 3 LISTAGEM [a-] B EBOEE

AGENCIA DE VIAGEM

Nome: ¢ Cidade: Opcdo de exibicio:

Trips|

Todos r
Mome s Cidade < CNP] - Habilitada &
TRIPS PASSAGENS E TURISMO LTDA Brasilia (DF) 00.013.698/0001-80 Sim

NOVO EXCLUIR

Figura 2

[ll.  Clicar em cima do nome a agéncia de turismo, o SCDP ird apresentar as

informacdes, conforme Figura 3;



SAIR

7
@\'SCDP Ano: 2015 Vv Orgdo: MP - Ministério do Planej: Or —

Versdo 2.7.39

l SOLICITAGAO | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAO DE CONTAS I CONSULTAS [ RELATORIOS | GESTAO I FATURAMENTO | SCDP |
Vocé estd aqui: Gestdo ) Tabelas Bésicas ) Agéncia de Viagem 3 CADASTRO - WA | | o B | ISNONY|

AGENCIA DE VIAGEM

Nome:" CNPI:*
TRIPS PASSAGENS E TURISMO LTDA. 00.013.698/0001-80
Endereco:* Complemento:*
SHS QD. 01 BLOCO A GALERIA HOTEL NACIONAL LOJA 57 ASA SUL
Cidade:" Habilitado:

Sim

Brasilia (DF), Brasil

= CONTATOS

e Contato ¢ TipodeContato &
3323-3347 Telefone
3307-3550 Telefone

= ORGAOS ATENDIDOS

: il iz o
i s tan s e | abiwado
1 I UnB - Fundagdo Universidade de Brasilia tripsfub Sim Sim I
CESPE-UnB - Centro de Selecdo e Promogdo de Eventos tripscespe Sim Sim
HUB-UNB - Hospital Universitario de Brasilia tripshub Sim Sim

* Campos de preechimento obrigatério.

Figura 3

IV. Para desabilitar o 6rgdo, o usuario devera clicar em cima do nome da
instituicdo, conforme destacado na Figura 3;
V. Realizado o passo anterior, o SCDP ira apresentar as informagbes da

instituicdo, Figura 4, para desabilitar, o usuario devera clicar no botéo

ey DESABILITAR . . . ;s .
Desabilitar , localizado na parte inferior da pagina;



EXECUGAO | PR DE CONTA

Vocé estd aqui: Gestdo Y Tabelas Basicas Y Agéncia de Viagem ) ORGAOS ATENDIDOS

BRI o®P 3

Agéncia:

TRIPS PASSAGENS E TURISMO LTDA.

Orgéo Atendido:* Atendimento Habilitado:
lFundacio Universidade de Brasilia {Ministério da Educacdo} I\O. S

(= USUARIO

Nome da Agéncia:* Login:* Habilitado:
TRIPS PASSAGENS E TURISMO LTDA. ] [tripsfub ] Sim

E-mail (no maximo trés, separados por ponto e virgula ';"):* Telefone:*
[novos:dpl@sefpru.guv.br ] |33 (07) 2603-3550 I

Confirmacdo E-mail:*
[ ]

Contatos:

IzanA |

¢ Nacional ¢/ Internacional

* Campaos de preechimente obrigatério.

VI.

Figura 4

O SCDP ira apresentar mensagem de confirmacgao de desabilitagcdo, de acordo

com a Figura 5. O usuario devera clicar em SIM para salvar o procedimento.



Exclusao

Deseja desabilitar o atendimento & esse
argan?

Figura 5

2.2 Habilitar Agéncia de Turismo Unica

Desabilitado o cadastro anterior do 6rgao ou entidade, adicionar a instituicdo ao
cadastro da Trips Passagens e Turismo Ltda — UNICA, por meio do menu > Gestao
> Tabelas Basicas > Agéncia de Viagem > Nome da “Trips Passagens e Turismo

Ltda - UNICA” — Figura 6.

‘ SOLICITAGAD | APROVAGAQ ‘ EXECUGAD | PRESTACAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAD ‘ FATURAMENTO | SCDP

Vocé estd aqui: Gestido ¥ Tabelas Bésicas ¥ Agéncia de Viagem 3 LISTAGEM Bl o @&

AGENCIA DE VIAGEM

Nome: Cidade: Opcdo de exibicdo:

trips <= Todos ¥

Nome b+ Cidade ¢ CNPI ¢ Habilitada %
TRIPS PASSAGENS E TURISMO LTDA Brasilia {CF) 00.013.698/0001-80 Sim
I Trips Passagens e Turismo Ltda - UMICA. Brasilia (DF) 00.013.698/0001-80 Ssim I

HOVD EXCLUIR

Figura 6

I.  Usuario devera clicar em cima do nome da agéncia de turismo. O SCDP ira

apresentar a tela com as informagdes da agéncia, conforme Figura 7;



SOLICITAGAO APROVAGAQ I EXECUGAQ I PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS l GESTAO ] FATURAMENTO ] SCDP |
Vocé estd aqui: Gestdo D) Tabelas Basicas ¥ Agéncia de Viagem ) CADASTRO RE|IZOX

AGENCIA DE VIAGEM

Nome:* CNPJ:*
Trips Passagens e Turismo Ltda - UNICA. 00.013.698/0001-80
Enderego:* Complemento:*
SHS QD. 01 BLOCO A GALERIA HOTEL NACIONAL LOJA 57 ASA SUL
Cidade:* Habilitado:
Brasilia (DF), Brasil Sim
= CONTATOS
Contato el Tipo de Contato ¢

(61) 3323-3347 Telefone

(61) 3321-4404 Telefone

(61) 3323-3347 Telefone

(61) 3307-3550 Telefone

= ORGAOS ATENDIDOS
= Atendimento & Usuario &
~ a
L = e v Habilitado Habilitado
NI - Reitoria TRIPSIFMG2015 Sim Sim
UFG - Universidade Federal de Goids TRIPSUFG Sim Sim
MJ - Ministério da Justica TRIPSM] Néo Sim
SENASP - Secretaria Nacional de Seguranca Publica TRIPSSENASP Nao Sim
/! - 1, Eai é
SAE.‘PR. Secretaria de Assuntos Estratégicos da Presidéncia da tripsSAE Sim Sim
Republica
IF SPE - Instituto Federal de Educagdo, Ciéncias e Tecnologia do TRIPSIFSERTAOPE2015 sim sim
Sertdo Pernambucano
CNEN - Comissdo Nacional de Energia Nuclear TRIPSUN-CNEN Sim Sim
MRE - Ministério das Relacdes Exteriores TRIPSMRE Sim Sim
UFRB - Universidade Federal do Recédncavo da Bahia trips.ufrb Sim Sim
LANAGRO/MAPA-MG - Laboratério Nacional Agropecuario, em TRIPSLANAGROMG2015 Sim sim
Pedro Leopoldo
- <a E 2 [ »> " 0 v
| SALVAR | | EXCLUIR | I VOLTAR |
* Campos de preechimento obrigatério.
Figura 7
[I.  Devera clicar no botdo Novo , na parte de Orgaos Atendidos,

conforme destacado no Figura 07;
lll. O usuario devera preencher os seguintes campos do formulario, conforme
Figura 08:
a. As informacdes sobre o usuario;

b. Selecionar o tipo de viagem;
10



c. Selecionar os meios de transportes.

Agéncia:
Trips Passagens e Turismo Ltda - UNICA

Orgdo Atendido:*

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo {Presidénci Q

%

Atendimento Habilitado:

= USUARIO

Nome da Agéncia:*

E-mail (no maximo trés, separados por ponto e virgula ';'):*

Confirmacao E-mail:*

Contatos:

= TIPO DE VIAGEM

Nacional

= MEIOS DE TRANSPORTE

Disponiveis
Adrzo
Ferroviario
Fluvial
Maritimo
Rodovidrio

Sim
Login:* Habilitado:
Sim
Telefone:*
Selecionados
Figura 8

IV. Ap6s a inclusédo das informagdes, o usuario devera clicar em Salvar

SALVAR

OBSERVAGOES:

1) O cadastro de login e senha devera seguir o mesmo procedimento do

cadastro realizado para agéncia padrao;

2) Os usuarios devem observar criteriosamente os afastamentos a servigos

inseridos no SCDP nessa fase de transicdo. E interessante delimitar

claramente o langamento das PCDPs que constam em um e outro cadastro

da agéncia de turismo — a ultima de um e primeira do outro. Cuidar

11



especialmente dos langcamentos de remarcacdes e controle do ateste e

pagamento de faturas;

3) Existirdo dois cadastros ativos da Trips Passagens e Turismo Ltda - ou outra

agéncia de turismo que porventura venha a ser contratada futuramente -,

um para atender aos contratos anteriores e outro para atender aos contratos
regidos pela ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 03/2015; ou outra que

vier futuramente. E preciso observar em qual situagdo esta o contrato de

cada 6rgao ou entidade para realizar a vinculagéo correta do respectivo

cadastro da agéncia de turismo.

3. Contratacao do Seguro de Viagem Internacional

A necessidade de contratagcdo de seguro de viagem internacional é indicada pelo

Solicitante de Viagem.

A opcéao fica habilitada apenas para o caso de viagens para o exterior, onde sera

disponibilizada a aba Servigos Correlatos, de acordo com a Figura 09, quando da

elaboragao da proposta de viagem.

Vocé estd aqui: Solicitacao ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
LIVIA BAQUEIRO DOS SANTOS

Proposto Rateiros Complemento Servigns Correlatos Resumo
Tipo de Solicitagcao Situacao
Menhuma solicitac@o de servigo realizada.
| ANEXQOS | ‘ SALVAR | | ENCAMINHAR | | VOLTAR |
Figura 9

3.1 Incluir contratagao de Seguro Viagem Internacional

Bl o® x@®

Descricao

Para incluir a contratacdo do seguro de viagem internacional o Solicitante de

Viagem aciona a aba Servigos Correlatos e realizar os seguintes procedimentos:

NOVA

I.  Clicar no botdo Nova :

12



II. O SCDP ira apresentar a tela da Figura 10. O usuario devera:
a. Selecionar Tipo de Solicitagao;
b. Preencher o campo Descri¢ao: importante, mas opcional;
c. Em Recursos de Viagem para Servicos Correlatos, selecionar

Projeto/Atividade e Descrigao/Favorecido;

. ~ - COMFIRMAR
Ill.  Clicar no botido Confirmar '

Solicitagdo de Servigos Correlatos

Tipo de Solicitagio:* Uitima Atualizagio: Situagdo:*

Seguro Internacional ¥ Em Aberto v

Descricao:

Solicito seguro viagem internacional para trecho Pais A para Pals B.

RECURSOS DA VIAGEM PARA SERVICOS CORRELATOS

Projeto/Atividade:* Descrigdo/Favorecido:* Empenho:

Projetn AGENCIAMENTO v Servicos Correlatos / MP v 201013000012015HE100002

Mastrar Saldos dos Empenhos Mastrar Limite Orcamentdrio

Figura 10

Apds a confirmagdo do servigco correlato € possivel definir o seu status,
conforme conceitos abaixo:

e Em Aberto: situacdo em que é necessaria a atuagcdo do Solicitante de
Passagem para realizar a cotacéo e reserva da solicitacdo do servigo correlato
ou dispensar, momentanea ou definitivamente, a sua contratacao;

e Fechada: situacdo em que é obrigatéria a cotagcédo e reserva para o servigo
correlato, realizada pelo Solicitante de Passagem. E possivel, nessa condic&o,
encaminhar a PCDP do Cadastrar/Alterar Viagem, mas ndo da Reserva de
Passagem;

o Dispensada: situacdo em que o servi¢o correlato ndo passara por cotagéo e
reserva, momentanea ou definitivamente. Para dispensar o servigo correlato é
necessario que o Solicitante de Viagem ou Solicitante de Passagem justifique

o0 motivo.

13



A Figura 11 mostrar os status do servigo correlato.

Solicitagdo de Servigos Correlatos

Tipo de Solicitagdo:* Ultima Atualizacio: Situagio:*
Seguro Internacional 24/09/2015 16:28:16 Ern Rbirio =
-- Selecione --
Descricio: Em Aberto
Fechada
Solicite seguro viagem internacional para trecho Pais A para Pais B. | Dispensada
e
Figura 11

3.2 Requer Cotacao de Servigos Correlatos e/ou Passagem

Foi incluida, no roteiro disponivel para o Solicitante de Passagem, a coluna
Requer Cotacgao, que permite solicitar a cotagao de bilhetes de passagens ou seguro
correlato, excluindo, a principio, a necessidade do uso do telefone ou e-mail. A Figura
12 destaca a coluna Requer Cotagao.

Para isso, basta marcar o(s) respectivo(s) campo(s) para que seja(m)
automaticamente exibido(s) para a agéncia de turismo, a qual realizara a cotagao,

anexara os arquivos e finalizara o procedimento.

Passagens Servicos Correlatos

Consulta Automatizada - Compra Direta/Agéncia de Turismo >>
“ A& pesquisa via Compra Automatizada considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados

Requer ’ : . - Inicio do trabalho Recebe
AL Origem Desting Perioda Transparte Transito L
Cotacén evento ou missdo Passagem
7 e Euchcs fircs 01/10/2015 - /1072015 | Aeree (Classe N30 01/10/2015 14:00 Sim
Janeiro (RJ) {Argentina) Econdmica)

Menhuma reserva para este trecho. Reserva Manual — Agéndia de Turismo

Figura 12

As PCDPs que possuem servigos correlatos para serem contratados chegam
na Reserva de Passagem com o campo Requer Cotagao marcado. Isso significa que
a agéncia de turismo visualiza a necessidade de cotagao, ndo so6 do servigo correlato,
mas também das passagens, se existirem.

A agéncia de turismo faz a cotagao, anexa o documento respectivo e finaliza o

procedimento.

14



= DOCUMENTOS ANEXADOS

Data

Nome do Documento - Tipo do Documento Usuario » Observactes Valido?
Inclusdo
. Cotacdo de Servico Agéncia de
Servigo Correlato & i \ ,g i 24/09/2015 | --- Sim
Correlato Viagens Unica
~ = Agéncia de )
Cotacdo Cotagdo de Passagem - 24/09/2015 - Sim

Viagens Unica

WISUALITAR || DESANEXAR H MUDAR STTUAGAOD

Figura 13
Apés a finalizagdo da pesquisa de precos pela agéncia de turismo, o

procedimento é identificado pelo Solicitante de Passagem no quadro SITUAGAO DA
PESQUISA DE PRECOS - Cotado Sim — Figura 14.

= SITUACAD DA PESQUISA DE PRECODS

Mome Agéncia o Cotado %
Ideias Turismo Ltda Mao
Trips Passagens e Turismo Ltda - UNICA E> Sim

Figura 14

O arquivo anexado pela agéncia de turismo permite a escolha do fornecedor e
a inclusao dos dados da pesquisa de pregcos na aba SERVICOS CORRELATOS. Para

incluir, seguir os passos:

I. Selecionar Servigos Correlatos;

[I.  Clicar Criar Servigo .

Passagens Servigos Correlatos
4 Rt N Situagdo da s
Tipo de S Ultima Atualizac Descric;
Ipo de Servico 1ma ualizacao Snlmtagén E3Cricao
Seguro 24/08/2015 17:23 Em Aberto | Teste.
Internacional

Criar servigo

Figura 15

E preciso incluir o valor e o fornecedor do seguro internacional, conforme Figura
16.

15



Servigo Correlato ®

Tipo de Servico:
Seguro Internacional

Solicitacdo:
Teste.
Valor (RE):* Prestadora de Servigo:* Agéncia:*
10,00 PrestServ T Trips Passagens e Turismo Ltda - UNICA ¥

RECURS0S DA VIAGEM PARA SERVICOS CORRELATOS

Projeto/Atividade: Descrigdo/Favorecido; * Empenho:

Projeto AGENCIAMENTO A Servigos Correlatos / MP v =B S TR T D 8

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orgamentdrio

Observacdo:

Teste.

CONFIRMAR H VOLTAR |

Figura 16

Apés a inclusao, clicar no botdo Confirmar . Assim, o SCDP ira

apresentar a tela conforme a Figura 17, indicando a situagdo, que deve estar na
condicao Fechada.

Passagens Servicos Correlatos
. o Situacdo da -
Tipo de S Ut Atual s Desc
Ipo de ServICo ma uallzacao SU‘IEIthED ESCricao
Seguro PO
= 24/08/2015 17:23 Fechada Teste. 4=
Internacional
Valor: Agéncia de Viagem: Prestadora de Servige: Observacdo: —
10,00 Trips Passagens e Turismo  PrestServ Teste. [E]
Ltda - UNICA

Figura 17

Confirmados os dados, o seguro esta pronto para ser aprovado e adquirido.

OBSERVAGAO
e Nesta etapa, existe a possibilidade de dispensar o Servigo Correlato,
situacao que exigira uma justificativa para a dispensa. Para isso:
I. Clicar em Fechada, localizada na coluna Situagdo da
Solicitagao;

16



[I. Sera apresentada a janela representa na Figura 18. O usuario
devera selecionar Dispensada, localizada em Situagao.

[ll. Inserir a Justificativa de dispensa do Servigo Correlato;

Solicitagdo de Servigo Correlato ®

Tipo de Servico:
Seguro Internacional

Solicitacao:
Teste.

Sitwacdo:*

Dispensada ¥

Justificativa de dispensa:®

Testd

CONFIRMAR H VOLTAR |

Figura 18

Terminada a etapa da cotagao e reserva do seguro de viagem internacional a
PCDP é encaminhada para aprovagdo, em seguida, para a agéncia de turismo
providenciar a sua contratagdo. Lembramos que para o prosseguimento do PCDP é
necessario o anexo da cotacio do servi¢o correlato enviado pela agéncia de turismo.

A aquisicéo do seguro de viagem deve ser realizada no prazo estipulado em
contrato com a agéncia de turismo. Na emissao, a agéncia de turismo deve inserir o

numero do voucher no SCDP.

OBSERVAGAO
e Nos casos que o SCDP néo habilitou o campo Requer Cotagdao em um
ou mais trechos, é possivel ao Solicitante de Passagem fazer a
marcagao para que a agéncia de turismo visualize a necessidade da
cotacdo. Nao é preciso, a principio, o contato por telefone ou e-mail com
a agéncia de turismo, que recebe automaticamente as PCDPs, a menos
que o prazo de atendimento da solicitagao de pesquisa de pregos esteja

em condigao intempestiva.

17



4. Aquisicao de Bilhetes Aéreos por Agenciamento

A funcionalidade para aquisicdo de bilhetes de passagens por Agenciamento
constara, nesse primeiro momento, da pesquisa de voos nas companhias aéreas com
0 uso da credencial da agéncia de turismo. Oportunamente, serdo acrescidas a
reserva do bilhete e o encaminhamento para emissédo de forma automatizada.

A pesquisa de voos € obtida ao clicar sobre Consulta Automatizada - Compra
Direta/Agéncia de Turismo, conforme destacada na Figura 19. Serdo exibidos os
voos para ambas modalidades de aquisicbes de bilhetes de passagens aéreas. O
Solicitante de Passagem escolhe o voo que melhor atende ao afastamento a servico,
considerando todos os requisitos legais que fundamentam a contratacédo de servigcos

pela Administracao Publica Federal.

Passagens

I Consulta Automatizada — Compra Direta/Agéncia de Turismo >>
A PEsOUISE Via LOmpTa AULOMEtZa0a CONSIOer @ apenas [ ecnus com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados

Requer
Cotacdo

Inicio do trabalha, Recebe

Origem Destino Periodo Transporte Transito .
evento ou missao Passagem

Brasilia Rio de Janeiro Agreo (Classe

29/09/2015 - 30/09/2015 - E /09/2015 08: si
(R ) 29/09/2015 - 30/09/2015 | Ll Lo [TES 30/09/2015 08:00 im

Figura 19

O preco do bilhete fornecido na pesquisa da agéncia de turismo inclui o valor a
ser pago pelo Agenciamento, claramente mostrado no arquivo;

Foi incluida, no roteiro disponivel para o Solicitante de Passagem, a coluna
Requer Cotagao. E a funcionalidade que permite a ele solicitar a cotagdo de bilhetes
de passagens ou seguro correlato, excluindo, a principio, a necessidade do uso do
telefone ou e-mail. Para isso, basta marcar o(s) respectivo(s) campo(s) para que
seja(m) automaticamente exibido(s) para a agéncia de turismo. Ela faz a cotagao,
anexa o(s) arquivo(s) e finaliza o procedimento.As PCDPs que possuem passagens
para serem adquiridas chegam na Reserva de Passagem com o campo Requer
Cotagao marcado ou nao. Isso significa que a agéncia de turismo pode ou nao
visualizar a necessidade de cotacéo dos bilhetes de passagens.

Se nao estiver marcado, mas deseja-se que a agéncia de turismo faca a
cotacao, basta marcar o(s) respectivo(s) campo(s) para que seja(m) automaticamente
exibido(s) para ela, que deve fazer a cotagdo, anexar o documento respectivo e

finalizar o procedimento.
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Apds a finalizacdo da pesquisa de precos pela agéncia de turismo, o
procedimento é identificado pelo Solicitante de Passagem no quadro SITUACAO DA
PESQUISA DE PREGOS - Cotado Sim. O arquivo anexado pela agéncia de turismo
permite a escolha do voo, para o0 que devem ser observados todos os parametros
legais.

Na aba Passagens > Reserva Manual — Agéncia de Turismo, demonstrado
na Figura 20, sdo incluidos os dados do voo escolhido e demais informacdes
solicitadas.. Confirmados os dados, a passagem esta pronta para ser encaminhada,

aprovada e adquirida.

Passagens

Consulta Automatizada - Compra Direta/Agéncia de Turismo >>
¥ A pesguisa via Compra Automatizada considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados

Requer _ . . Inicio do trabalhao, Recebe
il - Origem Destino Periodo Transporte Transito i
Cotagdo evento ou missdo Passagem
Brasili RiodeJ ir Aer Class - :
s e e 29/08/2015 - 30/09/2015 | oree (Classe N3o 30/09/2015 08:00 Sim
(DF) (R3) Econdmica)
Menhuma reserva para este trecho. Reserva Manual - Agéncia de Turismo
Rio de .
Janeiro Retnr:nn ol 30/09/2015 nerenﬁ (Clas‘se Nao = Sim
Brasilia (DF) Econémica)
(R1)
Nenhuma reserva para este trecho. Reserva Manual - Agéncia de Turismo <:
DADOS DA RESERVA
arigem: Data/Hora:* Local de Embarque:
Brasilia (DF) 29/05/2015 =
Destino: Data/Hora:* Local de Desembarque:
Fo de Janeira (R1) Lo
Codigo da Reserva: Tipoe de Bilhete:* Mo. Veo:*

Bilnete Eletronico ¥

Companhia sefecionada: * Tarifa (Rg )"
v
Taxa de Embarque (R$):* Taxa de Servico (R$):
Companhia de menor tarifa:* Tarifa (R$):*
v
Companhia de maior tarifa:* Tarifa (Rg):-*
v

Agéncia de Viagem:

Agénda de Viagens Unica ¥

Figura 20
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O SCDP controla o calculo do valor do Agenciamento com base no localizador

da reserva de passagem. Como nao existe garantia contratual para a reserva de

passagem na modalidade Agenciamento, o Sistema gera um cddigo de controle

temporario do agenciamento.

O cadigo temporario de controle do agenciamento deve, obrigatoriamente, ser

substituido pelo localizador ou e-ticket do bilhete no momento da emissao. Isso é feito

pela agéncia de turismo, para que o Sistema faga o calculo e o controle dos

Agenciamentos corretamente.

Passagens

Consulta Automatizada — Compra DiretafAgéncia de Turismo >>

A pesquisa via Compra Automatizada considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados
Requer Inicio do trabalho, Recebe
5 = Origem Destino Perioda Transparte Transita et

Cotacao evento ou missao Passagem

Brasil Rio de Janeir Aereo (Class a .
i R 29/09/2015 - 30/09/2015 | Do tHasse NEo 30/09/2015 08:00 Sim

(DF) (R1) Econdmica)

Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:

VED] GOL 29/09/2015 12:00 29/09/2015 12:01

Codigo Reserva:
TMP20

Rio de
Janeira
(R1)

Tarifa Praticada:
10,00

Retorno para
Brasilia {DF)

Taxa Embarque:

Menhuma reserva para este trecho. Reserva Manual — Agéncia de Turismo

Taxa Servico:

5,00 5,00
A o
30/08/2015 ereo (Classe Nzo
Economica)
Figura 21

A aquisicao do bilhete de passagem deve ser realizada no prazo estipulado em

contrato com a agéncia de turismo. Na emissdo, a agéncia de turismo deve inserir os

dados autorizados no processo.

Na pagina da Agéncia de Turismo, o codigo da reserva temporario devera ser

alterado pelo cédigo gerado na Companhia Aérea. O agente de turismo deve clicar no

I_A . . ra . 'Y
icone Alterar Valores e inserir o codigo valido.

Bifhetes

Origem
Fio de Janeiro (R1)

N© Voo:
1233

Codigo Reservar
THMP24

Projeto/Atividade:
COMPRAS GOVERMAMENTAILS - GAP

Codigo do Bilhete:*

Destino
Retorno para Brasilia (DF)

Companhia:
GOL

Tarifa Praticada:
R$ 100,00

Periodo

01/11/2015

Data/Hora Origem:

02/11/2015 17:00

Taxa Embargue:
R$ 9,09

Empenho Passagens Nacionais:

| REJEITAR H EMITIR BILHETE |

| EMITIR TUDO H ANEXOS H VOLTAR |

201013000012015MNEOO00O7

Figura 22

Transporte

Inicio do trabalho,
evento ou missdo

Aéreo (Classe Econdmica)

DatayHora Destino:
02/11/2015 18:00

Tipo de Bilhete:
ELETRONMICO

Taxa de Servigo:
R$ 0,00

Descricdo do favorecido:
PASSAGENS - SLTI - nacional
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Em seguida, o codigo temporario deve ser substituido pelo codigo valido no

campo Coédigo Reserva. Realizado o procedimento, o agente de turismo devera clicar

v
no botao Confirmar Alteragées de Valores .

Bilhetes

Origemn Destino Periodo
Rio de Janeiro (RJ) Retorno para Brasilia (DF) 01/11/2015
N? Voo: Companhia: Data/Hora Origem:
1233 GOL 02/11/2015 17:00
Codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque:
THMP24 100,00 9,09
Prajeto/Atividade: Empenho Passagens Nacionais:
COMPRAS GOWVERNAMENTAIS - GAP 201013000012015NEDOODOT

Codigo do Bilhete:*

Figura 22

Inicio do trabalho,

Transporte .
evento ou missdo

Aéreo (Classe Econdmica)

Data/Hora Destino: Tipo de Bilhete:
02/11/2015 18:00 ELETROMICO
Taxa de Servico:

Descricdo do favorecido:
PASSAGENS - SLTI - nacional
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5. Conferéncia da Fatura

Ao final, o SCDP exibira os calculos envolvidos no processo de afastamento a

servigo: diarias, passagens, servigo correlato e agenciamento.

= DEMONSTRATIVO DA SOLICITACAO DE VIAGEM

= ROTEIRO DA VIAGEM

Origem - Destino = Permanéncia & | Tipo <  Transporte &  Inicio do trabalho &
© | Brasilia (DF) Cordoba {Argentina) 04/10/2015 a06/10/2015 | Trecho | Aéreo 05/10/2015 09:00
o Cordoba (Argentina) Buenos Aires (Argentina) 06/10/2015 a 08/10/2015 Trecho Agreo 07/10/2015 09:00
© | Buenos Aires (Argentina) Brasilia (DF) 08/10/2015 3 08/10/2015 Retorno | Adreo
= PASSAGENS INTERNACIONAIS
Bihete = Data/Hora  Date/Hora Tipo da Classeveo | Vaorda Valor daTaxade  Taxade
Enmitido i Origem Destino Passagem Passagem Embarque Servigo
04/10/2015 | 04/10/2015 | Gilhete Classe
i Al oT & A 3 a
° £ Sim ERoRe 12:00 12:01 Eletrénico Econémica %% 430 e
06/10/2015 | 06/10/2015 | Bilhete Classe
2 im ROF! = o ! i !
o st AERORLOT. | 12:01 12:01 Eletrénico | Econémica | '° e 222
08/10/2015 08/10/2015 Bilhete Classe
ABAETH 5 " , S 1
° 3 AL L 4 12:00 12:01 Eletrénico Econdmica i 5,00 0:00
Total (USS): 15,00 15,00 0,00
=/ SERVICOS CORRELATOS
Tipo de Slicitagdo Situagdo Ultima Modificago Descrigdo
Seguro Internacional Fechada 25/09/2015 10:24:50 Teste Agenciamento
Situagio Voucher Empenho Descrigio valor (RS)
1| Emitido Boa Sorte 20101300001201SNEL00002 6,00
valor Total (R$) 6,00
=/ SERVICOS DE AGENCIAMENTO
Companhiade & & valor ¢
y Er e ¢ Tipo d to £+
Transporte Localizador e e Lt ™ (RS)
AEROFLOT abed 201013000012015NE100001 | EMi3sE0 de bilhetes internacionais/Segura 16,30
internacional
ABAETE 1234 201013000012015NE100001 EmissSo de bilhetes internacionais/Seguro 16,30
internacional
Total (RS) 32,60
Figura 23

Os calculos dos gastos realizados na modalidade de aquisicdo por
Agenciamento — passagem, seguro correlato, agenciamento e respectivas retencdes
— séo controlados pelo SCDP e exibidos no arquivo que contém a fatura da agéncia

de turismo, acessado na funcionalidade Faturamento > Conferéncia de Fatura —

Figura 24.
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SOLICITAGAO APROVAGAQ EXECUGAO PRESTAGAOD DE CONTAS COMNSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: PAGINA INICIAL Reembalzo
Débitos e Créditos
Inconsisténcias
Documento de ateste

Cartdo de Crédito

Sc D p IConferéncia de Fatura

hisiema de Concessao
de Diarias e Passagens

Figura 24

Para obter o arquivo selecionar o 6rgéo desejado, a unidade responsavel, o
empenho utilizado, a agéncia de turismo e o periodo, que deve ser igual ao da fatura

enviada para pagamento, demonstrado Figura 24.

‘ SOLICITAGAO | APROVAGAO | EXECUGAQ PRESTACAO DE CONTAS ‘ CONSULTAS RELATORIOS. GESTAD | FATURAMENTO ‘ SCDP

Vocé estd aqui: Faturamento 3 Conferéncia de Faturas 3 RELATORIO u ‘ o 2 | E® &

FILTRO DA CONFERENCIA DE FATURA

Orgdo:*

Ministério do Planejamento, Orcamento & Gestdo {Presidénci Q

Unidade Responsavel:+ Empenho:t
110600 - Ministério do Planejamer ¥ 201013000012015NE100001 (Cus' ¥
Agéncia de Viagem:* Data Inicial do Relatério: * Data Final do Relatorio:*
- = 7 = iz
Trips Passagens e Turisme Ltda - ¥ 01/09/2015 i 30/089/2015 B

PESQUISAR
* Campos de preechimento obrigatdrio.

Figura 25
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Ao final, o arquivo consolida os gastos realizados por fornecedor e a

respectiva retengéo calculada.

Empenho: 201013000012015NE100001 (Custeio - Outros Servigos de Terceiros)

rgdo Solcitnt

WP - inistério do Planejamento, O

PCDP: 000130/15
Tipo

Agenciamento de Emissdo de bilhetes domésticos

Agenciamento de Emissdo de bilhetes domésticos

PCDP: 000170/15
Tipo
Agenciamento de Emissdo de bilhetes
internacionais/Seguro internacional
Agenciamento de Emissdo de bilhetes domésticos
Agenciamento de Emissao de bilhetes
internacionais/Seguro internacional

PCDP: 000152/15
Tipo

Agenciamento de Emissdo de bilhetes
internacionais/Seguro internacional

PCDP: 000174/15
Tipo
Agenciamento de Emissao de bilhetes domésticos
Agenciamento de Emissdo de bilhetes
internacionais/Seguro internacional

Agenciamento de Emissdo de bilhetes
internacionais/Sequro internacional

PCDP: 000167/15
Tipo
Agenciamento de Emissdo de bilhetes
internacionais/Seguro internacional
PCDP: 000178/15
Tipo

Agenciamento de Emissdo de bilhetes
internacionais/Seguro internacional

Agenciamento de Emisso de bilhetes
internacionais/Seguro internacional

Totais (Rs): 0,00 0,00 335,11 335,11
to e Gestdo Totais (R$): 0,00 0,00 33511 335,11
Proposto: PAULA PEDRO ANTUNES
Fornecedor Numero Data Emissdo  Tarifa(Rs) Taxas(Rs) RAV(Rs) Total(Rs)
5L EMPRESA AEREA 22/09/2015
AEROSUR 12:34 0,00 0,00 14,53 14,53
SL EMPRESA AEREA 22/09/2015
AEROSUR 2 12:34 0,00 0,00 14,53 14,53
Proposto: YURATAN ALVES BERNARDES
Fornecedor Nimero Data Emissdo Tarifa(R$) Taxas(Rs) RAV(Rs) Total(Rs)
AEROMEXICO XXKX 23{23/2015 0,00 0,00 16,30 16,30
TAM hture 23/09/2015 0,00 0,00 14,53 14,53
10:57
AEROMEXICO fsdfe ig{gzlzols 0,00 0,00 16,30 16,30
Propostor JOAO CESAR FERNANDES DUTRA ARRUDA
Fornecedor Numero Data Emissdo Tarifa(Rs) Taxas(R$) RAV(Rs) Total(Rs)
02/09/2015
18:01 0,00 0,00 16,30 16,30
Proposto: JAILTO DANIEL NASCIMENTO DE SOUZA
Fornecedor Nimero Data Emissdo  Tarifa(Rs) Taxas(R$) RAV(Rs) Total(Rs)
GOL 123 2Y03/2015 0,00 0,00 14,53 14,53
10:59
TAAG 456 24/09/2015 0,00 0,00 16,30 16,30
10:59
TASG as6 24/09/201> 0,00 000 1630 16,30
10:59
Proposto: YURATAN ALVES BERNARDES
Fornecedor Nimero Data Emissdo Tarifa(R$) Taxas(R$) RAV(RE) Total(R$)
Aerolineas 14/09/2015
Argentinas - AR 456 10:31 0,00 0,00 16,30 16,30
Proposto: MAIKO HENRIQUE LOPES LEMES
Fornecedor Nimero Data Emissdo Tarifa(R$) Taxas(Rs) RAV(RE) Total(Rs)
AEROFLOT abed 2303208 0,00 0,00 16,30 16,30
10:49
ABAETE 1234 22/002005 0,00 0,00 16,30 16,30
10:49
Retengdes de Impostos
Fornecedor: Trips Passagens e Turismo Ltda - UNICA CNFJ: 04.261.282/0001-31
Valor (Rs)
Valores Nacionais: 335,11
Valores Internacionais: 0,00
Subtotal: 335,11
Valor Tributavel (R$) Aliquota Valor (Rs)
Valores Nacionais: 335,11 4,65% 15,58
Valores Internacionais: 0,00 0,00% 0,00

Figura 26
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