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52 PASSO — Clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdo “ENCAMINHAR”;

| Conflirmacds da viagem || Complemento || Resurmo |
ATENGCAD: CASO A VIAGEM NAD TENHA OCORRIDD CONFORME PLANEJADD, CLIQUE AQUIpAzA COMPLEMENTA-LA.
A viagem fol reaiizada?:
® 5im O méo
Observagies/ Justificatival
4
EVENTOS OFICIATS NO DESTING
Cidace Desting Ewermta | Imicio Evento Final Eventa Miss3o Relacionaca an Evento?
Nenhum ewento oficial no periodo da viagem.
* A apgin de marcacio de mischa relaconada 3 events & habilitacs quando a prestachka de contas & Inlclaga.
BILHETES & PRESTAR CONTAS
Trarsporte: Bilhet Bilhete Processamenta £a Voo Drigem Desting Automatizada
ATUL LINHAS AEREAS DODTENF N Nesas Curitiba S3p Paulo
BRASILEIRA e Anclefieic 261 (PR (5F) Ao
ATUL LINHAS AEREAS RBYFNY Sin Pauio Curitiba
BRASILEIRA n =i Indefinido 2671 (SF| (PR Mao
REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADDS COM O DESLOCAMENTD
Restitwico (passagens, remarcacdes de bilhetes, otc.) (RS )
[ 2,0
ESTORNO DE LANCAMENTO DE DIARIAS
Valores Gastos (RE): Valor @ Reembolsar (RS ) Vailor 2 Devaolver (R )r
[ a.ao] 0,00] [ n,00]
DEWOLVEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS
Dutras Justiticativa Sim i
Dutras Folger sim e
Confirrfacao df Reserva CantirmacgoReserva-AEYPNY-201907231447 Sim i
Confirmfacio dof Resarva CandirmacoReserva-007EMNP-20 1907231447 Sim i

Figura 179 - Tela para salvar e encaminhar a PCDP para a proxima etapa no SCDP

ATENCAOQ! Feito isso, a PCDP serd encaminhada para o fluxo de Execuco Financeira para a devida
restituicdo, e posteriormente para andlise e aprovacdo do respectivo autorizador administrativo para
encerramento da PCDP.
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REMARCACAO DE PASSAGENS NO SCDP

Perfil: Solicitante de Passagem

ATENCAO! Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serdo de inteira
responsabilidade do servidor, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela Administracdo (Art. 18-B
da Instrugdo Normativa n2 5, de julho de 2018).

ATENCAO! Na hipdtese de o servidor optar por outros meios de transporte, outra classe tarifaria no
transporte aéreo ou outra companhia aérea, as passagens serdo adquiridas somente apds a cobertura
pelo servidor de eventual diferenca a maior (Art. 28 do Decreto n2 9.280. de 6 de fevereiro de 2018).

ATENCAO! Em conformidade com as legislacBes acima, caso o proposto (viajante) precise alterar a
passagem emitida com recurso do tesouro por motivo alheio ao interesse da Administracdo, o mesmo
devera arcar com os custos da alteracdo e deverd negociar com a PROMOTIONAL TRAVEL o pagamento a
parte referente a alteragdo por interesse particular. Tal procedimento ndo exclui a obrigatoriedade das
devidas justificativas no SCDP.

ATENCAO! Para atender ao que preconiza o Art. 18-B. da IN, n2 5/2018, sera necessario anexar ao SCDP
uma justificativa do ORDENADOR DE DESPESAS da unidade para a remarcacdo da(s) passagem(ns) e
pagamento de didrias a mais com recursos do tesouro, caso a alteracdo exija.

ATENCAO! A remarcacdo é o reaproveitamento do valor gasto com uma passagem aérea por uma cia
aérea para utilizacdo do referido valor na compra de outro bilhete com a mesma cia aérea.

12 PASSO — Solicitar a cotagdo para remarcagdo ao fiocruz@promotional.com.br
informando o nuimero da PCDP e o(s) dados referente ao(s) trecho(s) a ser(em)
remarcado(s). Apds resposta da empresa, anotar o valor a ser pago pela remarcacdo e
salvar o e-mail para anexar a respectiva PCDP como cotagdo para remarcacao;

Prezado(a) Roberto Paiva,
Segue calculo para remarcacao:

Clementina Feltmann - Remarcacéo e Emisséo da Ida para a data 18/Nov, voo direto GOL - G31932, aeroporto Gale&o,
horario 15.05

Valor da diferenga de tarifa de remarcagdo: R$ 3.446,50
Valor da multa de remarcagdo: RS 740,00

Valor total a ser pago pela remarcagéo: R$ 4.186,50

Lembramos que as tarifas sédo flutuantes e somente a reemissdo garantira o valor.
Aguardamos autorizaco para prosseguirmos com a remarcacio.

ATENDIMENTO ERASIL
Atendido por: Denize Chaves da Chaves da Silva

Figura 180 — Exemplo de e-mail com a cotacdo para remarcacdo de passagem aérea.
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ATENCAO! Para ser possivel realizar a remarcacdo, a PCDP deverd estar na etapa de “Reserva de
Passagem”, caso esteja na etapa de “Execugdo Financeira” para pagamento das didrias, solicitar a
tesouraria correlata a devolugdo da PCDP.
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Figura 181 - Tela do SCDP com PCDP na etapa de execucao financeira no fluxo.
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ATENCAOQ! Caso as diarias ja tenham sido pagas e a PCDP se encontre na etapa de “PRESTACAO DE
CONTAS”, clicar no link “ATENCAO: CASO A VIAGEM NAO TENHA OCORRIDO CONFORME O PLANEJADO

CLIQUE AQUI PARA COMPLEMENTA-LA.”.

Confirmacgao da viagem Complemento Resumo

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

A viagem fol realizada?:
e Sim Nio

Observagdes/Justificativa;

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

Restituicio (passagens, remarcacdes de bilhetes, etc.) (R$):
0,00

ESTORNO DE LANGAMENTO DE DIARIAS

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

0,00 0,00 0,00

Figura 182 - Tela do SCDP com link para acesso a alteragdes na etapa de prestacdo de contas.

ATENCAOQ! Feito isso a PCDP apresentard a tela correspondente a etapa de “CADASTRAMENTO DA
VIAGEM” para o devido ajuste de data ou percentual de didrias na aba “Roteiros” e inclusdo de

justificativas obrigatdrias na aba “Complemento”;

SOLICITAGAO PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP

Vocé estd aqui: Solicitacdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
ROBERTO CARVALHOW -
Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Clique sobre o trecho para editd-lo.

Qrigem Destine Permanéncia
Rio de Janeiro (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022

Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022

X | X

*
Io
¥

all

:
4
>

¢ ¢

ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 183 - Tela para indicacao das abas que foram copiadas no SCDP.
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22 PASSO — Salvar e anexar o e-mail enviado pelo firjan@promotional.com.br como
cotacdo para remarcacao clicando no botdo “ANEXOS” e em seguida clicar no botdo
“ENCAMINHAR” para os devidos ajustes na etapa de “RESERVA DE PASSAGEM”;

SOLICITAGAQ PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAQ FATURAMENTO SCDP
Vocé estd agui: Solicitagdo ) Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA | A- W A+ ] | o & | =]
Proposto:

ROBERTO CARVALHO DE PAIVA

Proposto Roteiros Complemento Servigos Correlatos Resumo

Cligue sobre o trecho para edita-lo.

Qrigem Destino

Permanéncia
Rio de Janeiro (RJ) Fortaleza (CE) 05/10/2022 - 10/10/2022 X %8 557 4 ¥
Fortaleza (CE) Retorno para Rio de Janeiro (RJ) 10/10/2022 X %5 55 4 ¥

=

® ANEXOS SALVAR ENCAMINHAR VOLTAR

Figura 184 - Tela para selecdao da opgdo anexos e encaminhar no SCDP.

139
Gestor: COGEAD/CGECL/GESPAT

Versdo 1 - maio/2024



Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

32 PASSO — Marcar o quadrado referente ao voo que sofrerd a remarcacgao, clicar no
botdo “SOLICITAR BILHETE”, clicar no botdo “NOVO BILHETE” e em seguida na opgdo

“Agenciamento”;

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

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

= INFORMAGOES DA VIAGEM

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

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

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

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

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

Nacional - A Servico = 3
Solicitar Bilhete

Historico:

BLIIELL REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Viagem em Grupo:

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

Trajetos reaproveitdveis ndo encontrados para este trecho

Descricdo do Motivg
Teste | I

—————————————————————————————— AV

+ NOVO BILHETE || CANGFLAR

Passagens Agenciamento

Compra Direta

e Volta

de

parada

Inicio do trabalho,
evento ou missdo

Requer

Passagem Cotaco

h.p. da“ Origem Destino Periodo Transporte
Solicitacdo

Rio de B
|:> ¢ Janeiro Brasilia (DF) 05/11/2018 - 05/11/2019 ?g('sﬁsmica‘ 05/11/2019 12:00 Sim
(R7) i

Brasilia Retorno para Rio Aéreo . :
(DF) de Janeiro (RJ) £ 2t (Econémica) £

T
i SOLICITAR BILHETE |@

Figura 185 - Tela para alteracao nos dados da passagem a ser remarcada no SCDP.
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42 PASSO — Clicar na opc3o “REMARCACAO”;

= INFORMACAES NA VIAGEM

& Ja existe uma solicitacdo de passagem com

bilhete emitido para ofs) trecho(s) gdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nimero da PCDP:
informado(s). A confirmagdo desta nova binete - GAB-FIOCRUZ 03/10/2019 004034/19
solicitagdo tornard esse bilhete ndo utilizado.
w0 de Proposto: Periodo da Viagem:

NISIA VERONICA TRINDADE LIMA Servidor 16/10/2019 a 18/10/2019

Motivo da Viagem: Viagem: Posicho da PCDP no Fluxo:

Nacional - A Servico Nacional Clique aqui

Histérico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:

Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui

Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de Detalhes da PCDP:

Nio Governo: Clique aqui

Mo
Descrigio do Motivo da Viagem:
Participar Feira de SolucBes
% TIPO DA SOLICITACAD
) Novo bilhete
# Remarcagdo GOL Linhas Aéreas Inteligentes - ZNQ1SG
Localizador: Trechos: Valor Total:
ZNQLSG 20/10/2019 12:45 - Fortaleza (C 16:00 - Rio de Janeiro (RJ R$ 887,64
& DADOS DA SOLICITACAQ
Agéncia:* Tipo de Bilhete: Tipo de Solicitagio:
Voetur Fiocruz Bilhete Eletrdnico Remarcagdo

MENOR TARIFA MAIOR TARIFA

Figura 186 — Tela do SCDP para selegdo da opc¢do do voo a ser remarcado.
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52 PASSO — No campo “TARIFA (RS)”, preencher o valor da soma entre o valor pago + a
diferenca de tarifa + a multa e, se for o caso, atualizar os dados da companhia
selecionada se houver mudancas (n2 do voo, local de embarque, local de desembarque,
hora de saida e hora de chegada), clicar no botdo “SALVAR” e em seguida no botdo
“VOLTAR”.

= DADOS DA SCLICET-‘-QE-U

Aplneln:e Tipo de Bilhete: Tipo de Solicitaco:
Vioetur Fioeruz Balbvete Eletr b Rernarcagao
MENOR TARIFA MAIOR TARIFA
Compantia:® Tarifa (RS ):* Compamnhia:* Tarifa (RE):*
GOL Linhas Adreas Inteligentes v TAM A SIL v 55,5
COMPANHIA SELECIONADA
Companhis® Total da Tarifa: Total da Tarifa de Embangue: Taxa de Servigo (RE):
GOL Livhas Adress Trtahgentes R§ BS5.51 RE 32,13 a0
Nio encaminbar para a agéncia de visgem.
Trajetos:
g Inicie do trabalia,
Origem Desting Bemiodo Transporte T T T
Fartalera (CE Rio de Jarino (R) 18/10/2019 a 18/10/2019 Adren [Econdrmica
N° do Voo:* Local de Embargue: Data de Saida:* Hora de Saida; *
2177 CE / Ceard / Aeroports [rlermackonal de 20/10/2019 7] 2:45
Tarife (RE):* Local de Desernbargue: Dasts de Chegada:* Hova de Chegada:®
$ 855,51 R1 / Rig de Janeing / Asroporto Inlernes 20,/10/2019 ‘" 14:00
Tarife de Embargue {RS):* Familia Tarifaria: Classe Tariféria: Empenho:
3213 1 1 25442025201 20 1 SREEBDDSDS
= RECURSOS PARA PASSAGEM
Projeto/Alividade: = Degcricho/Favorecido: * Empenha;

it BRERAYE

Figuré 187 - Tela Bgfé alter-agéo de valores re'f-erehté_é-rém'arcagéo de bagsager{1 aérea no SCDP.
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