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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual trata dos procedimentos referentes a concessdo de passagens e servigos
correlatos a fim de garantir o custeio dos deslocamentos em viagens a servico da ANAC,
ressalvado uso de veiculo oficial, cujo procedimento serd descrito em outro Manual.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo Financeira - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Realizar Compra Direta de Bilhetes Nacionais.

b) Solicitar a Compra de Bilhetes Internacionais, Regionais e Seguro Viagem.
c¢) Cancelar Bilhetes Aéreos.

d) Conceder Servigo de Taxi Aéreo.

e) Conceder ou Indenizar Meio de Transporte em Caso de Mudanca de Sede.

f) Gerenciar Reembolsos de Bilhetes Ndo Utilizados.

1.2 REVOGACAO

Iltem ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - DispGe sobre o regime juridicos dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundag¢des publicas federais;

Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006 - Dispde sobre a concessdo de didrias no ambito
da administracao federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias;

Decreto n2 4.004, de 8 de novembro de 2001 - DispGe sobre a concessao de ajuda de custo e de
transporte aos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagbes publicas
federais, e da outras providéncias;

Decreto n293.872, de 23 de dezembro de 1986 - DispGe sobre a unificacdo dos recursos de caixa
do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente e da outras providéncias.
Inclusive trata de pagamento de despesas por meio de suprimento de fundos;
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Instrucdo Normativa SLTI-MPOG n? 3, de 11 de fevereiro de 2015 - Dispde sobre diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional;

Portaria MPOG n? 555, de 30 de dezembro de 2014 - Dispdes sobre os procedimentos para
aquisicdo e contratagdo dos servicos que visam a obtencdo de passagens aéreas para voos
domeésticos e internacionais, pelos 6rgaos da administragao direta do Poder Executivo federal.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigcao

GTSG - Gerente Técnico Gerente Técnico de Servicos Gerais

SCDP - Analista de SCDP Servidor(es) responsavel(eis) pela analise da
concessao de diarias e passagens.

SCDP - Ordenador de Despesas Servidor(es) responsavel(eis) pela ordenacdo de
despesas no SCDP.

SCDP - Solicitante de Passagem Servidor(es) responsavel(eis) por solicitar as
passagens junto as empresas contratadas/compra
direta.

SCDP/GTSG - Analista de Transporte Servidor(es) da GTSG responsavel(eis) pela andlise
de transporte relacionados ao SCDP.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administra¢do Financeira - SAF. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo Financeira aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SAF-043-R00

ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacdes necessarias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execugdo da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execugao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a
execucao da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos nao previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviac¢do Civil
BPS Boletim de Pessoal e Servico
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
DOU Didrio Oficial da Unido
GTAF/RJ Geréncia Técnica de Administracdo e Financgas - Rio de Janeiro
GTAF/SP Geréncia Técnica de Administracdo e Finangas - Sdo Paulo
GTFC Geréncia Técnica de Finangas e Contabilidade
GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e Orgamento
GTSG Gerente Técnico de Servicos Gerais
MP Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
PCDP Proposta de Concessao de Didrias e Passagens
SAF Superintendéncia de Administra¢do e Finangas
SCDP Sistema de Concessao de Didrias e Passagens
SGP Superintendéncia de Gestao de Pessoas
SLTI Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo
UF Unidade da Federacao
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Checklist - Emissdo de Passagem Aérea

Check-list de emissdo de passagens aéreas no
SCDP.

Despacho de Solicitacdo de Autorizacao
do Pagamento de Indenizagao de
Transporte de Servidor Publico

Minuta de Despacho de solicitacdo de
autorizacdo do pagamento de indenizacao de
transporte de servidor publico.

Despacho para Arquivamento do
Processo

Minuta de Despacho para Arquivamento do
Processo.

E-Mail de Concessdo de Transporte a
Servidor — Ajuda de Custo — Transporte
de Servidor

Modelo de e-mail para conceder meio de
transporte de servidor em processo de mudanga
de sede.

E-Mail para Cotac¢do de Seguro Viagem

Modelo de e-mail para cotacdo de passagens e
seguro viagem.

E-Mail para o Cancelamento de Bilhetes
Aéreos

Modelo de e-mail referente a comunica¢do do
cancelamento de bilhetes aéreos.

Formulario de Requisicao de Taxi Aéreo

Formulario de requisicdo de taxi aéreo referente
a concessao de passagens no SCDP.

Manual do Solicitante de Viagem

Manual operacional do Solicitante de Viagem.

Manual Operacional do SCDP para Uso do
Solicitante de Passagem V2.0

Manual Operacional do SCDP para uso do
solicitante de passagem, versao atualizada 2.0.

Manual Operacional do SCDP sobre

Manual operacional do SCDP contendo o

Faturamento relatdrio do faturamento.
Memorando Circular N° 4-2014-SAF- Memorando circular n24 de 2014 - SAF/ANAC;
ANAC referente as reducgGes de viagens urgentes com

antecedéncia inferior a dez dias.

Modelo de Informe a Unidade
Interessada

Modelo de notificagdo a unidade interessada
sobre a ndo possibilidade de efetuar a reserva de
valor.

Ordem de Servico de Taxi Aéreo

Modelo de Ordem de Servico de Taxi Aéreo.
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3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a

indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa processos de indeniza¢do de transporte de
acordo com a legislagao pertinente.

SCDP/GTSG - Analista de Transporte

Calcula o valor do reembolso de bilhetes ndo
utilizados, no SCDP, de acordo com as informacgdes
atualizadas e prestadas pelas empresas aéreas.

SCDP - Analista de SCDP

Decide pela assinatura de documento oficial.

GTSG - Gerente Técnico

Decide sobre a autorizagdo do pagamento da
indenizacdo de transporte de forma imparcial de
acordo com a legislagdo pertinente.

SCDP - Ordenador de Despesas

Efetua o registro de informagbes no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP com
atencdo, observando as orienta¢Ges da Secretaria
de Logistica e Tecnologia da Informacdo -
SLTI/MPOG.

SCDP - Analista de SCDP,
SCDP - Solicitante de Passagem

Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

SCDP - Analista de SCDP

Realiza concessdo de servico de Taxi Aéreo de
acordo com o estabelecido no contrato de
prestacao de servico.

GTSG - Gerente Técnico,
SCDP - Analista de SCDP

Realiza o procedimento de cotacdo, reserva e
solicitacdo da emissdo de bilhetes aéreos, de
acordo com a legislacdo pertinente.

SCDP - Solicitante de Passagem

Realizar cotacdo de passagens de transporte
aéreo com atencdo aos detalhes respeitando-se a
legislacdo vigente.

SCDP/GTSG - Analista de Transporte

3.3 SISTEMAS
Nome Descri¢ao Acesso
Planilha de Controle Planilha de Controle \\svcrj1201\anac\SAF\GADM\GT
Administrativo de Administrativo de Reembolso SO\SCDP\Compra

Reembolso

direta\Reembolso\CONTROLE
ADM REEMBOLSO.xlsx

10
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Sistema de Concessdo E um sistema eletronico, https://www?2.scdp.gov.br
de Didrias e acessado pelo sitio da SCDP,
Passagens - SCDP que integra as atividades de

concessao, registro,
acompanhamento, gestdo e
controle das diarias e
passagens, decorrentes de
viagens realizadas no interesse
da administracdo, em territdrio
nacional ou estrangeiro.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Realizar Compra Direta de Bilhetes Nacionais

Trata dos procedimentos inerentes a compra direta de bilhetes nacionais, com cartdo
corporativo, junto as companhias aéreas credenciadas, sem intermediacdo de agéncia de
turismo.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Viagem solicitada", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PCDP devolvida ao solicitante de viagem.
b) PCDP Aguardando Aprovacao de Proponente.
O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SCDP - Solicitante de Passagem.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza o procedimento de cotacdo, reserva e solicitacdo
da emissao de bilhetes aéreos, de acordo com a legislagao pertinente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Manual do Solicitante de Viagem",
"Memorando Circular N° 4-2014-SAF-ANAC", "Modelo de Informe a Unidade Interessada",
"Checklist - Emissdo de Passagem Aérea", "Manual Operacional do SCDP para Uso do Solicitante
de Passagem V2.0".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

12
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Viagem solicitada

01. Realizar
a cotagdo, reservar
e solicitar
a emissdo do
bilhete

SCDP - Solicitante
de Passagem

02. Aguardar
a emissdo do
bilhete

SCDP - Solicitante
de Passagem

O bilhete foi
emitido?

Nio emitidoé Emitido

Y

03. Comunicar
ao solicitante
de viagem o motivo
dando emissio,
e aguardar a
solugdo da pendéncia

SCDP - Solicitante
de Passagem

A pendéncia
oi solucionada?

Solucionada

Ndo solucionada

PCDP devolvida
ao solicitante
de viagem

13
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01. Realizar a cotagao, reservar e solicitar a emissao do bilhete

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: As propostas de Concessdo de Didarias e Passagens (PCDP) com passagens
aéreas sdo cadastradas pelo Solicitante de Viagem e enviadas para o Solicitante de Passagem
via SCDP. A verificacdo da existéncia de PCDPs é feita sob consulta ao SCDP, acessando o menu
principal e clicando na opg¢do “SOLICITACAO” > “Passagem” > “Reserva Passagem”.
Constatada a existéncia de PCDPs com solicitacdo de emissdo de bilhetes aéreos, é feita a
anadlise das informacdes cadastradas, com base numa lista de itens a serem verificados, por
meio do artefato Check-list - Emissdo de Passagem Aérea que orientara nessa verificacdo.
Apds, é tomada a decisdo sobre a conformidade da PCDP.

A aquisicdo de passagens aéreas serd realizada diretamente no SCDP com as companhias
aéreas credenciadas, sem intermediacdo de agéncia de turismo, salvo quando a demanda nao
estiver contemplada pelo credenciamento, ou quando houver impedimento para emissdo
junto a empresa credenciada, ou em casos emergenciais devidamente justificados no SCDP,
hipdéteses em que sera aplicado o procedimento previsto na Secdo Il da Instru¢gao Normativa
SLTI/MPOG n? 3, de 11 de fevereiro de 2015.

Os procedimentos para a operacionalizacdo do sistema estdo detalhados no “Manual
Operacional do SCDP para Uso do Solicitante de Passagem V2.0”, etapa de “Reserva de
Passagem”, pagina 8 a 14. Para a escolha devem ser preferencialmente utilizados os seguintes
parametros:

| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duragdo, evitando-
se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre
7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horério de chegada do voo que anteceda em no
minimo 3hs o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missdo; e

IV - em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse
8hs, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera
ocorrer com um dia de antecedéncia.

Paragrafo Unico. A escolha da tarifa deve privilegiar o menor preco, prevalecendo, sempre
que possivel, a tarifa em classe econdmica, observado o disposto neste artigo e no art. 27 do
Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

ATENCAO: E feita uma verificacio por meio de amostragem dos valores dos bilhetes
reservados com os praticados no site das companhias aéreas, de modo a verificar se os valores
das tarifas encaminhadas, via sistema, ndo se encontram majorados em relagdo aos valores
oferecidos no mercado e se as condi¢cdes comerciais sdo mais vantajosas e estao sendo
cumpridas. Essa amostragem é anexada na respectiva PCDP, sob orientacdo do Manual do
Solicitante de Passagem, pagina 15. Anexados esses documentos, a PCDP deve ser
encaminhada pelo Solicitante de Passagem, para que a emissdao do bilhete seja realizada
(Manual do Solicitante de Passagem, pagina 16).

Apds confirmar as reservas, observar se ha necessidade de preenchimento de justificativas
guanto a escolha dos bilhetes. O preenchimento é orientado pelo Manual do Solicitante de
Passagem, paginas 14 e 15.

14
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Serdo direcionadas pelo Solicitante de Passagem a emissdo pela agéncia de turismo, das
passagens aéreas ndo supridas pelas empresas credenciadas, compreendendo, conforme o
caso, os servigos de assessoria, cotagdo, reserva, emissdo, remarcagao, cancelamento e
reembolso das passagens, bem como, se necessario, as emissdes em finais de semana,
feriados e hordrios fora de expediente, além de remarcac¢des e cancelamentos nesse mesmo
periodo, dentre outras situa¢Oes excepcionais e alheias a vontade da Administracao,
impeditivas a emissdo junto as empresas credenciadas.

Caso ocorra alguns dos eventos descritos, os quais suscitam a emissdao de passagens pela
agéncia de turismo, deve-se encaminhar e-mail ao Gestor Setorial (gestaoscdp@anac.gov.br)
informando o ocorrido e solicitando orientacdo de como proceder.

Registre-se que a realizacdo de pesquisa de precos, a escolha da tarifa, a autorizacdo de
emissdo, e o encaminhamento da PCDP para aprovacdo das autoridades competentes deve
ser realizada por servidor formalmente designado, no ambito da Superintendéncia de
Administracdo e Financgas (SAF), por meio de publicagcdo de Portaria em Boletim de Pessoal e
Servigo (BPS).

COMPETENCIAS:
- Realiza o procedimento de cotacdo, reserva e solicitacdo da emissdao de bilhetes aéreos, de
acordo com a legislagao pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist - Emissdo de Passagem Aérea, Manual
Operacional do SCDP para Uso do Solicitante de Passagem V2.0.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar a emissao do bilhete".

02. Aguardar a emissao do bilhete

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: O Solicitante de passagem verificard a emissdo dos bilhetes por meio do
SCDP. Devera selecionar a “Pesquisa por PCDP”. Os comandos seguem descritos no "Manual
Solicitante de Viagem", paginas 74 e 75. Ao identificar a PCDP, deve-se consultar o link
"bilhetes" e verificar se ha bilhete emitido, ou verificar no campo "passagens nacionais" se a
emissdo informa "sim" ou "ndo" na coluna "bilhete emitido".

O solicitante de passagem pode, a qualquer momento, acompanhar as reservas pendentes
ou solicitar a rejeicdo de uma reserva de bilhete que ainda nao foi emitida. O Manual do
Solicitante de Passagem, paginas 27 a 30, apresenta o passo a passo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do Solicitante de Viagem.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O bilhete foi emitido?" seja "emitido", esta
etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "ndo emitido", deve-se seguir para a etapa
"03. Comunicar ao solicitante de viagem o motivo da ndo emissao, e aguardar a solugdo da
pendéncia".
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03. Comunicar ao solicitante de viagem o motivo da nao
emissao, e aguardar a solugao da pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: A ndo emissdo de um bilhete pela compra direta pode ocorrer geralmente
por trés tipos de eventos:

1. Falha de comunicac¢do entre o SCDP e a empresa aérea;
2. Falta de limite de crédito no Cartdao de Pagamento do Governo Federal;
3. Falta de teto orcamentario de passagem.

1. Falha de comunicacdo entre o SCDP e a empresa aérea:

Casos de falha de comunicacdo do SCDP devem ser reportados pelo endereco
suporte.scdp@planejamento.gov.br, com coépia a Gestdo SCDP gestaoscdp@anac.gov.br,
com as seguintes informacdes:

Assunto: Erro na solicitagcdo de bilhete - Compra Direta
. Nome:

e  Telefone:
. E-mail institucional:

. CPF:
e Numero Cédigo do Orgdo:
o UF:

e Numero da PCDP:
e  Perfil: Solicitante de Passagem
e  Descricdo do erro:

Na mensagem de e-mail, é anexada uma imagem da tela, com a descri¢do do erro (geralmente
apresenta texto redigido em vermelho “Falha ao efetuar operacdo na Compra
Automatizada”). A tela de erro orienta como proceder no caso descrito.

2. Falta de limite de crédito no Cartdo de Pagamento do Governo Federal:

Nos casos de falta de limite de crédito no Cartdo de Pagamento do Governo Federal sdo
identificados pela rejeicdo do bilhete, na etapa de reserva de passagem, na coluna
“observacdo”. O Manual do Solicitante de Passagem, pagina 7, orienta a busca. O SCDP realiza
20 tentativas para a emissdo do bilhete. Se ao final dessas tentativas o bilhete ndo é emitido
o Sistema rejeita automaticamente a emissao para que a solugdo seja providenciada. Este tipo
de falha deve ser reportado ao setor responsavel pela Unidade Gestora do cartdo de crédito
destinado a compra de passagens aéreas:

e Unidade Gestora 113214 - Geréncia Técnica de Financas e Contabilidade - GTFC

e Unidade Gestora 113216 - Geréncia Técnica de Administracao e Finangas Rio de Janeiro
- GTAF-RJ

e Unidade Gestora 113217- Geréncia Técnica de Administra¢do e Finangas S3o Paulo -
GTAF-SP
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3. Falta de teto orgcamentdrio de passagem:

As Unidades, ao longo do exercicio financeiro, sdo responsaveis pela gestdao dos recursos de
didrias e passagens. Cabe ao Solicitante de Passagem, na ocorréncia da falta de teto
orcamentdrio para passagem (identificado no SCDP na janela ilustrada abaixo), comunicar a
Unidade interessada, conforme o artefato "Modelo de Informe a Unidade Interessada".

Vale lembrar que o valor total da reserva corresponderd a soma das tarifas dos bilhetes e da
taxa de embarque.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Informe a Unidade Interessada,
Memorando Circular N° 4-2014-SAF-ANAC, Manual do Solicitante de Viagem.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A pendéncia foi solucionada?" seja "nado
solucionada", esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja "solucionada", deve-
se seguir para a etapa "01. Realizar a cotacdo, reservar e solicitar a emissao do bilhete".
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4.2 Solicitar a Compra de Bilhetes Internacionais, Regionais e Seguro
Viagem

Trata dos procedimentos necessdrios para efetuar a aquisicdo de passagens aéreas
internacionais e regionais por intermédio da agéncia de viagens contratada.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Viagem solicitada", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) PCDP no status “Aguardando Aprovacdo de Proponente”.
b) PCDP devolvido ao solicitante de viagem.
O grupo envolvido na execugao deste processo é: SCDP - Solicitante de Passagem.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realiza o procedimento de cotagdo, reserva e
solicitagdo da emissdo de bilhetes aéreos, de acordo com a legislagdo pertinente; (2) Efetua o
registro de informacGes no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP com atencdo,
observando as orienta¢es da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informac&o - SLTI/MPOG.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "E-Mail para Cotacdo de Seguro Viagem".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar o tipo de deslocamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: A Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens - PCDP com a solicitacdo
de passagem aérea é encaminhada, via sistema, ao Solicitante de Passagem, cujo status da
PCDP sera “Reserva de Passagem”.

O Solicitante de Passagem deve acessar o SCDP, e na guia "Solicitacdo" > "Reserva de
Passagens" serdo relacionadas as PCDPs que estdo aguardando a emissao de bilhetes.

E importante que se observem as PCDPs que possuem destinos internacionais ou que
contenham trechos nacionais que ndo estejam contemplados pelas empresas do "Compra
Direta". Para internacionais, deve-se analisar se os trechos cadastrados estdo em
conformidade com os trechos constantes no processo de afastamento, assim como na
autorizacdo de afastamento publicada no DOU - Nome, data, cidade(s) de conexdo e/ou
cidade(s) de destino. Ja nos casos de compras de bilhetes regionais, deve verificar na aba
"Compra direta" que nao ha disponibilidade de oferta de voo nas companhias aéreas Gol,
Latam, Azul, Avianca ou MAP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de deslocamento?" seja
"internacional", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar cotacdo do seguro viagem e
atualiza¢do da cotacdo do bilhete aéreo, se houver". Caso a resposta seja "nacional", deve-se
seguir para a etapa "05. Realizar a cotacdo, reservar e solicitar a emissdo do bilhete".

02. Solicitar cotacao do seguro viagem e atualiza¢ao da cotacao
do bilhete aéreo, se houver

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: No caso de voo internacional, o Solicitante de Viagem deve analisar
conformidade entre a PCDP cadastrada e a publicagdo no DOU (nome do beneficidrio, datas
do afastamento, cidade de destino).

Caso conclua pela ndo conformidade do cadastro com a legislacado e as orientagdes internas,
o solicitante de viagem deve devolver a PCDP indicando a irregularidade encontrada.

Caso conclua pela conformidade, o Solicitante de Passagem deve solicitar, por meio de e-mail
para a Agéncia de Viagem contratada, a cotacdo do seguro viagem e a atualizag¢do de valores
das tarifas aéreas da cotacdo inicial, anexando a cotacgdo anterior.

Recomenda-se ao Solicitante de Viagem o uso do artefato “E-Mail para Cotacdo de Seguro
Viagem”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail para Cotagao de Seguro Viagem.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta da agéncia de viagem".
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03. Aguardar resposta da agéncia de viagem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: O Solicitante de Passagem deve aguardar a resposta da agéncia de viagens
de acordo com o prazo contratual, e reiterar a solicitacdo de atualizacdo da cotacao se
necessario e/ou urgente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Preencher as informacdes referentes ao
bilhete aéreo e/ou seguro viagem escolhidos, e encaminhar para emissdo".

04. Preencher as informagoes referentes ao bilhete aéreo e/ou
seguro viagem escolhidos, e encaminhar para emissao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: Ao receber o e-mail com as cotacdes atualizadas, verificar, de acordo com
a legislacdo vigente e com as restrigdes da missdo qual a cotacdo de Cia Aérea que melhor
atende.

Preencher na aba "Passagens > Reserva Manual" os dados referentes ao voo que sera
comprado (Data, Hora de partida e chegada, voo, Cia e preco); na Aba "Servico Correlato >
Incluir" deve ser preenchido o valor do seguro também recebido no e-mail de cotacdo com
empresa e valor.

Por fim encaminhar para emissao.

COMPETENCIAS:

- Efetua o registro de informagdes no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP
com atencdo, observando as orientagcdes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacéo - SLTI/MPOG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar a emissao do bilhete, e do seguro
viagem, conforme o tipo de deslocamento".

05. Realizar a cotagao, reservar e solicitar a emissao do bilhete

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: A cotagcdo serd realizada no sistema de cotacdo disponibilizado pela
Agéncia de Viagem contratada.

O sistema deve apresentar os voos que operam no trecho e o Solicitante de Passagem deve,
de acordo com as restricGes e obedecendo os principios legais, realizar a escolha e efetuar
uma reserva no sistema proéprio disponibilizado.

Apods a reserva efetuada, os dados no SCDP, preenchendo na aba "Passagens > Reserva
Manual" os dados referentes ao voo que sera comprado (data, hora de partida e chegada,
voo, companhia aérea e preco).

Por fim, encaminhar para emissao.
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COMPETENCIAS:
- Realiza o procedimento de cotacdo, reserva e solicitacdo da emissdao de bilhetes aéreos, de
acordo com a legislagdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar a emissao do bilhete, e do seguro
viagem, conforme o tipo de deslocamento".

06. Aguardar a emissao do bilhete, e do seguro viagem,
conforme o tipo de deslocamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: O Solicitante de Passagem deve monitorar o tempo de emissdo do bilhete
conforme o prazo contratual de emissdo e quanto a urgéncia, quando necessario, consultar a
PCDP na aba "Consulta > Situa¢do da Solicitacdo".

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os servigos solicitados foram emitidos?"
seja "ndo emitido", deve-se seguir para a etapa "07. Comunicar ao solicitante de viagem o
motivo da ndo emissao, e aguardar a solu¢do da pendéncia". Caso a resposta seja "emitido",
esta etapa finaliza o procedimento.

07. Comunicar ao solicitante de viagem o motivo da nao
emissao, e aguardar a solugao da pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Solicitante de Passagem.

DETALHAMENTO: A comunicac¢do ao Solicitante de Viagem ocorre somente no caso da PCDP
estd em desconformidade quanto ao cadastro, quando a restricdo ndo puder ser
contemplada.

Neste caso, o Solicitante de Passagem deve preencher de forma objetiva e clara o motivo da
rejeicdo no campo "ObservagGes" e selecionar "Devolver a PCDP para o solicitante".

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A pendéncia foi solucionada?" seja
"solucionada", deve-se seguir para a etapa "01. Verificar o tipo de deslocamento". Caso a
resposta seja "ndo solucionada", esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Cancelar Bilhetes Aéreos

Trata dos procedimentos necessarios para o cancelamento de bilhetes aéreos, que consiste em
encaminhar um e-mail a Agéncia quando houver cancelamento de passagens que a impacte.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Cancelamento de Bilhetes Aéreos solicitado", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Bilhete aéreo cancelado".

O grupo envolvido na execugdo deste processo é: SCDP - Analista de SCDP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Efetua o registro de informacgées no Sistema de Concessdo
de Didrias e Passagens - SCDP com atengao, observando as orientagdes da Secretaria de Logistica
e Tecnologia da Informacgédo - SLTI/MPOG.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "E-Mail para o Cancelamento de Bilhetes
Aéreos".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar a forma de aquisicao do bilhete aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: O Analista de SCDP deve receber, via e-mail, a solicitacdo de cancelamento
de bilhete aéreo por meio do endereco eletrénico: gestaoscdp@anac.gov.br. Em seguida,
deve verificar na PCDP qual foi a forma de aquisi¢do do bilhete aéreo, a saber, compra direta
ou agéncia de viagens.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a forma de aquisicdo do bilhete
aéreo?" seja "agéncia de viagens", deve-se seguir para a etapa "03. Solicitar o cancelamento
do bilhete a agéncia de viagens". Caso a resposta seja "compra direta", deve-se seguir para a
etapa "02. Realizar o cancelamento do bilhete no SCDP, e comunicar a unidade solicitante".

02. Realizar o cancelamento do bilhete no SCDP, e comunicar a
unidade solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: Caso a forma de aquisicdo do bilhete aéreo tenha sido pela Compra Direta,
o Analista de SCDP deve selecionar o drgao solicitante da PCDP em questdo que tera seu
bilhete cancelado, e ir a aba "Solicitagao" e selecionar "Passagem" - "Cancelar bilhete".

Ap0s isso devera procurar a PCDP e dar um clique duplo para visualiza-la. Clicar no botdo
"Anexos", escolher o arquivo de e-mail da solicitagdo do cancelamento, nomea-lo como: e-
mail cancelamento, selecionar o tipo de documento "outros", clicar no botdao "anexar" e
depois "voltar". Identificar o trecho do bilhete a ser cancelado, selecionar e clicar no botao
"cancelar bilhete".

Por fim, deve responder e-mail para unidade solicitante informando do cancelamento do
bilhete.

COMPETENCIAS:

- Efetua o registro de informacgdes no Sistema de Concessdo de Didarias e Passagens - SCDP
com atencdo, observando as orientacdes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacéo - SLTI/MPOG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Solicitar o cancelamento do bilhete a agéncia de viagens

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: Caso a forma de aquisicdo do bilhete tenha sido por meio da agéncia de
viagens contratada pela ANAC, o Analista de SCDP deve receber o e-mail com a solicitacao de
cancelamento do bilhete, conforme o artefato "E-Mail para o Cancelamento de Bilhetes
Aéreos", e entdo encaminhar para o endereco eletronico: reservas.central@trips.tur.br.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail para o Cancelamento de Bilhetes Aéreos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar cancelamento do bilhete aéreo".
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04. Aguardar cancelamento do bilhete aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: O Analista de SCDP deve aguardar a agéncia de viagens cancelar o bilhete
aéreo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Comunicar o cancelamento a unidade
solicitante".

05. Comunicar o cancelamento a unidade solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: O Analista de SCDP deve receber a confirmagao do cancelamento e informa
o solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Conceder Servigo de Taxi Aéreo

Trata dos procedimentos inerentes a andlise do pedido de utilizagdo de taxi aéreo e de
concessao do uso do servigo.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Fretamento de taxi aéreo solicitado", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Fretamento de taxi aéreo concedido.
b) Fretamento de taxi aéreo ndo concedido.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sao: GTSG - Gerente Técnico, SCDP - Analista
de SCDP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Realiza concessdo de servico de Taxi Aéreo de acordo com o estabelecido no contrato de
prestacdo de servico; (3) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme
orientacdes internas, norma culta e manuais oficiais de redacao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Requisicdo de Taxi
Aéreo", "Ordem de Servico de Taxi Aéreo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar a possibilidade de atendimento junto a empresa
de Taxi Aéreo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: O Analista de SCDP, no caso o fiscal do contrato, recebe o Formulario de
Requisicdo de Taxi Aéreo, disponibilizados na intranet e na rede: 7 - Didrias e Passagens - SCDP
(\\scvdf1001\ANAC\SAF\GTRL) Z:\T4axi Aéreo\Modelo Requerimento Taxi Aéreo), preenchido
pela drea demandante e analisa se a solicitacdo estd de acordo com o estabelecido no
Contrato 47/2014.

No formuldrio alguns itens devem ser observados, tais como: Os servidores que irdo participar
da missdo, o servidor responsavel por alteracbes durante a viagem, as regides e suas
abrangéncias (considerando ida e volta), quantidade de pernoites, datas dos deslocamentos,
origem e destino e objetivo do fretamento. Apds a analise e estando em conformidade
submeter a demanda, via e-mail, a empresa de taxi aéreo para possibilidade de atendimento.

COMPETENCIAS:
- Realiza concessdo de servico de Taxi Aéreo de acordo com o estabelecido no contrato de
prestacao de servico.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Requisicdo de Taxi Aéreo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E possivel atender a solicitacio?" seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "04. Preencher a ordem de servigo e submeter ao Gerente".
Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar manifestacao de
impossibilidade de atendimento e submeter ao Gerente".

02. Elaborar manifestacao de impossibilidade de atendimento
e submeter ao Gerente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: Caso a Requisicdo esteja em desacordo com os critérios de aceitagao, o
Analista de SCDP deve redigir uma manifesta¢do de ndo conformidade no préprio formulario
de requisicdo de taxi aéreo, e encaminhar ao Gerente Técnico de Servigos Gerais, gestor do
contrato, para assinatura.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar manifestacdo de impossibilidade de
atendimento e encaminhar ao solicitante".

03. Assinar manifestacao de impossibilidade de atendimento e
encaminhar ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico de Servicos Gerais deve analisar a minuta de ndo
conformidade da requisicdo de taxi aéreo e assinar no documento de solicitacdo.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Preencher a ordem de servigo e submeter ao Gerente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: O Analista de SCDP verificando que a requisicdo estd de acordo com os
critérios estabelecidos no contrato 47/2014 e apds confirmacdo do atendimento pela
empresa de taxi aéreo via e-mail, deve deferir o pedido na requisicdo de taxi aéreo com a
autorizacdo do cadastramento da PCDP no sistema SCDP pela Unidade Solicitante, bem como
preenche a ordem de servico, disponivel no endereco: 7 - Diarias e Passagens - SCDP
(\\scvdf1001\ANAC\SAF\GTRL) Z:\Taxi Aéreo\Modelo Requerimento Taxi Aéreo, com todos
os dados necessarios para Execucdo do fretamento ( dados dos servidores, datas e locais de
origem e destino, quantidade de pernoites, servidor responsavel pelo fretamento), e submete
ambos ao Gerente Técnico de Servicos Gerais, para assinatura.

O Analista de SCDP deve se guiar pelo artefato "Ordem de Servico de Taxi Aéreo" caso
encontre alguma davida no procedimento.

COMPETENCIAS:
- Realiza concessdo de servico de Taxi Aéreo de acordo com o estabelecido no contrato de
prestagdo de servigo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ordem de Servico de Taxi Aéreo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar e encaminhar Ordem de Servigo".

05. Assinar e encaminhar Ordem de Servigo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTSG - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico de Servigcos Gerais deve assinar a conformidade da
Ordem de Servico e o deferimento da requisi¢do, encaminhando-a para a empresa de Taxi
Aéreo via e-mail.

O formuldrio de requerimento de servico de taxi aéreo é tramitado para a unidade solicitante
para ciéncia do deferimento e cadastramento da PCDP no SCDP, com uma cépia da Ordem de
Servigo.

Os formularios (original da Ordem de Servico e cdpia da requisicao de servigo de taxi aéreo)
sao arquivados no setor SCDP por meios fisicos e digitais.

COMPETENCIAS:

- Realiza concessdo de servigo de Taxi Aéreo de acordo com o estabelecido no contrato de
prestagdo de servigo.

- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Conceder ou Indenizar Meio de Transporte em Caso de Mudanga de
Sede

Trata dos procedimentos necessarios para a concessao ou indenizagao de meio de transporte
guando sobre mudanca de sede.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de transporte do servidor e dependentes recebido",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo tramitado para arquivamento.
b) Processo tramitado para pagamento.

Os grupos envolvidos na execuc¢dao deste processo sdo: GTSG - Gerente Técnico, SCDP -
Ordenador de Despesas, SCDP/GTSG - Analista de Transporte.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Realizar cotacdao de passagens de transporte aéreo
com atencdo aos detalhes respeitando-se a legislacdo vigente; (2) Decide pela assinatura de
documento oficial; (3) Decide sobre a autorizacdo do pagamento da indenizagdo de transporte
de forma imparcial de acordo com a legislacdo pertinente; (4) Analisa processos de indenizacdo
de transporte de acordo com a legislacdo pertinente.

Também serad necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Despacho para Arquivamento do
Processo", "E-Mail de Concessdo de Transporte a Servidor — Ajuda de Custo — Transporte de
Servidor", "Despacho de Solicitagdo de Autorizacdo do Pagamento de Indenizagdo de Transporte
de Servidor Publico".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar conformidade do requerimento e identificar o tipo
de deslocamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Transporte.

DETALHAMENTO: O Analista de Transporte deve analisar "Requerimento de Transporte do
Servidor e dependentes" enviado pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP,
identificando-se a localidade de origem/destino e a opgdo legal de deslocamento feita pelo
servidor publico interessado: a) bilhetes de passagem aéreas (§19, art. 53, da Lei n® 8.112/90
c/coinciso Il, art. 12 e art. 52 do Decreto 4.004/01); ou b) conduc&o prépria (conforme art.
392, do Decreto n2 4.004/01).

Obs.: Verificar se hd, e quantos sdo os dependentes do servidor publico interessado.

COMPETENCIAS:
- Analisa processos de indenizacdo de transporte de acordo com a legislacdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de deslocamento?" seja
"conducdo propria", deve-se seguir para a etapa "04. Realizar pesquisa de preco das
passagens de transporte aéreo, instruir processo, e elaborar despacho de solicitacdo de
autoriza¢do do pagamento de indenizacdo de transporte". Caso a resposta seja "aéreo", deve-
se seguir para a etapa "02. Encaminhar o requerimento ao solicitante de viagem no SCDP da
unidade do servidor interessado".

02. Encaminhar o requerimento ao solicitante de viagem no
SCDP da unidade do servidor interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Transporte.

DETALHAMENTO: O Analista de Transporte deve digitalizar o documento intitulado
"Requerimento de Transporte do Servidor e Dependentes" e encaminhar, preferencialmente
por meio de e-mail, ao Solicitante de viagem, cadastrado no Sistema de Concessao de Diarias
e Passagens - SCDP, da unidade do servidor interessado.

Deve-se requisitar (ao Solicitante de viagem), por meio desse e-mail - conforme o artefato "E-
Mail de Concessdo de Transporte a Servidor - Ajuda de Custo - Transporte de Servidor", o
cadastramento de Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens - PCDP, no SCDP, contendo
data do voo, os trechos do deslocamento, o periodo em que se deseja embarcar e
desembarcar, os aeroportos de partida e de chegada. Deve-se encaminhar copia desse e-mail
para:

a) o servidor publico interessado (a se mudar); e
b) para os Solicitantes de passagem cadastrados no SCDP responsdaveis por atender as
PCDPs da unidade do servidor interessado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Concessdao de Transporte a Servidor —
Ajuda de Custo — Transporte de Servidor.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar prestacao de contas da viagem,
anexar os comprovantes e instruir processo, e elaborar despacho para arquivamento do
requerimento”.
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03. Aguardar prestacao de contas da viagem, anexar os
comprovantes e instruir processo, e elaborar despacho para
arquivamento do requerimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Transporte.

DETALHAMENTO: O Analista de Transporte deve acompanhar, por meio do Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, a prestacdo de contas da(s) Proposta(s) de
Concessdo de Diarias e Passagens - PCDP referente(s) ao deslocamento aéreo do servidor
publico e/ou de seus dependentes.

Deve também, autuar o processo contendo "Requerimento de Transporte de Servidor e
Dependentes" e documentos correlatos, copiar o(a) comprovante/declaracdo de embarque
dos Propostos contido(a) na(s) PCDP e anexa-lo(a) ao processo.

Feito isso, o Analista de Transporte deve elaborar o Despacho para Arquivamento do Processo
e anexa-lo neste.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho para Arquivamento do Processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Realizar pesquisa de preco das passagens de transporte
aéreo, instruir processo, e elaborar despacho de solicitagcao de
autorizacao do pagamento de indenizag¢ao de transporte

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Transporte.

DETALHAMENTO: O Analista de Transporte deve utilizar um sistema informatizado de
pesquisa de cotacdo de precos de passagens das companhias aéreas que operam no itinerario
solicitado pelo servidor publico interessado.

Atendendo a necessidade de racionalizacdo dos gastos governamentais e em concordancia
com os principios dispostos na Instrucdo Normativa n2 3/SLTI/MPOG, de 11 de fevereiro de
2015 e na legislacdo vigente pertinente a questdo, apurar o menor valor encontrado nessa
pesquisa, verificar e aplicar os percentuais e os valores a indenizar o servidor publico
conforme legislacao pertinente

Feito isso, deve autuar o processo contendo "Requerimento de Transporte de Servidor e
Dependentes" e documentos correlatos.

O Analista de Transporte deve elaborar o Despacho de Solicitacdo de Autorizacdao do
Pagamento de Indeniza¢do de Transporte de Servidor Publico interessado.

COMPETENCIAS:
- Realizar cotacdo de passagens de transporte aéreo com atencdo aos detalhes respeitando-
se a legislagao vigente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Solicitacdo de Autorizacdo do
Pagamento de Indeniza¢do de Transporte de Servidor Publico.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar despacho de solicitacdo de
autorizacdo do pagamento de indenizagdo de transporte".
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05. Assinar despacho de solicitagdo de autorizacdo do
pagamento de indeniza¢ao de transporte

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTSG - Gerente Técnico.

DETALHAMENTO: O Gerente Técnico de Servicos Gerais deve assinar o despacho de
solicitacdo de autorizacdo do pagamento de indenizacdo de transporte, atestando estar
ciente dos fatos contidos.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Decidir sobre autoriza¢do do pagamento da
indenizacdo de transporte".

06. Decidir sobre autorizacao do pagamento da indeniza¢ao de
transporte

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP - Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: Diante dos fatos expostos no despacho, o Ordenador de Despesas deve
deliberar e autorizar o pagamento da indeniza¢do da despesa do transporte ou indefere esse
pagamento justificando, detalhadamente, suas razdes para sustentar o indeferimento.

COMPETENCIAS:
- Decide sobre a autorizacao do pagamento da indenizacdo de transporte de forma imparcial
de acordo com a legislacao pertinente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Gerenciar Reembolsos de Bilhetes Nao Utilizados

Trata dos procedimentos de monitoramento dos bilhetes aéreos nao utilizados, de forma a
possibilitar o reembolso a ANAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Bilhete aéreo cancelado", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Solicitacdo
de reembolso processada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: SCDP - Analista de SCDP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Calcula o valor do reembolso de bilhetes ndo
utilizados, no SCDP, de acordo com as informacgdes atualizadas e prestadas pelas empresas
aéreas; (2) Efetua o registro de informacées no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens -
SCDP com atencdo, observando as orientacbes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informac&o - SLTI/MPOG.

Também serad necessdrio o uso do seguinte artefato: "Manual Operacional do SCDP sobre
Faturamento".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Consultar as solicitacoes de reembolso no SCDP e verificar
o status de cada reembolso

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: O Analista de SCDP deve acessar no Sistema o menu principal e clicar na
opc¢do “FATURAMENTO” >“Reembolso” >“Compra Direta”.

Serd exibida a tela onde poderdo ser obtidas as solicitagdes de reembolso disponiveis, de
acordo com a combinacdo desejada (“6rgdo de lotagdao”, “companhia aérea” “cddigo da
autoriza¢do”, “data inicial de emissdo e data final de emissdo”, e “situacdo da pendéncia”).
Devera ser verificada a situacdo de pendéncia relativa a cada bilhete, se em situacdo de

"pendente" ou "aceita".

n u

O artefato Manual Operacional do SCDP sobre Faturamento, pagina 18, ilustra as telas
relativas a essa consulta. O sistema exibira listagem dos bilhetes, de acordo com a filtragem
selecionada.

Deve-se entdo, verificar cada bilhete, para confirmar o status do reembolso, se pendente de
solucdo ou se aceito pelas companhias aéreas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Operacional do SCDP sobre Faturamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o status do reembolso?" seja
"reembolso pendente de solugcdo", deve-se seguir para a etapa "02. Calcular o valor do
reembolso, segundo a regra tarifaria do bilhete, e realizar o aceite". Caso a resposta seja
"reembolso aceito pela companhia aérea", deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar o valor
do reembolso, de acordo com a regra tarifaria, validar o aceite e atualizar planilha de
controle".

02. Calcular o valor do reembolso, segundo a regra tarifaria do
bilhete, e realizar o aceite

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: Constatada a situa¢do de bilhete pendente de solucdo, o Analista de SCDP
deve clicar no bilhete que se deseja solicitar o reembolso. O sistema exibird os dados do
bilhete, dentre os quais, os dados de classe tarifaria, regra tarifaria, valor da tarifa e valor da
taxa de embarque. Com base nessas informacdes, calcula-se o valor a ser reembolsado.

Nos casos em que as informagdes ndo forem suficientes para realizar o cdlculo, o analista de
SCDP deve entrar em contato com a companhia aérea por meio dos canais de atendimento,
de posse dos seguintes dados: nome do passageiro, nimero da reserva ou numero do bilhete,
origem, destino, data e hora do voo. Confirmado o céalculo do reembolso, mudar resolucédo
para “sim”, preencher o valor a reembolsar e clicar no botao de confirmar.

ComunicagGes por escrito (e-mail) serdo anexadas e informagdes geradas por contato
telefénico serao descritas no campo justificativa, ressaltando a existéncia ou ndo de protocolo
de atendimento.
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COMPETENCIAS:
- Calcula o valor do reembolso de bilhetes ndo utilizados, no SCDP, de acordo com as
informacgdes atualizadas e prestadas pelas empresas aéreas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Operacional do SCDP sobre Faturamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Confirmar o valor do reembolso, de acordo
com a regra tarifaria, validar o aceite e atualizar planilha de controle".

03. Confirmar o valor do reembolso, de acordo com a regra
tarifaria, validar o aceite e atualizar planilha de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: SCDP - Analista de SCDP.

DETALHAMENTO: Constatada a situacao de bilhete "aceita", o Analista de SCDP deve clicar no
bilhete que se deseja solicitar o reembolso. O sistema exibira os dados do bilhete, dentre os
quais, os dados de "classe tarifaria", "regra tarifaria", "valor da tarifa" e "valor da taxa de
embarque". Com base nessas informacdes, calcula-se o valor a ser reembolsado. Confirmado
o calculo do reembolso, mudar resolugdo para condicdo de Aceita, preencher o valor a

reembolsar, preencher a justificativa e clicar no botao de confirmar.

Feito isso, deve obter os dados: nimero da PCDP/CIA aérea/érgio/data de criagdo/cddigo de
autorizacgdo e valor reembolsado, e transcrevé-los para a Planilha de Controle Administrativo
de Reembolso.

COMPETENCIAS:

- Efetua o registro de informacgdes no Sistema de Concessdo de Didarias e Passagens - SCDP
com atencdo, observando as orientagdes da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacgéo - SLTI/MPOG.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Operacional do SCDP sobre Faturamento.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Controle Administrativo de Reembolso,
Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSIGCOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cépias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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