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2. Solicitacao de Viagem

2.1. Cadastrar

Acesse 0 menu Solicitacdo, op¢do Cadastrar/Alterar Viagem.

Cadastrar/Alterar Viagem | WICTAL BE o® 20

Cancelar Viagem
Passagem

Viagem

Sistema de Concessdo
. de Diarias e Passagens




Cligue no botdo Novo para cadastrar uma nova viagem.

2007 [2]
Vocé ests aqui: Solicitagio 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 LISTAGEM BE oF| & @™
CADASTRA/ALTERA VIAGEM
Nimero da PCDP: Nome do Proposto:
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Escolha o Grupo de Proposto, o Tipo de Proposto, digite o CPF e clique em Pesquisar.

OBS.: Quando se tratar de Proposto Nao Servidor, a busca podera ser feita pelo nome ou pelo CPF.

\@ 'SCDP

! Wersdo 2.6.16

Ano: | 2017 [v| OrgSo: Gabinete da Vice-Reitoria

[ ————

| SOLICITACAD | PRESTAGAOD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAQ ‘ FATURAMENTO ‘ SCDP

Vocé estd agui: Solicitagao ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 NOVO
CADASTRA/JALTERA VIAGEM
Solicitante:
Daniella Pontes Silva Cirilo
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor IE‘ Servidor IE‘

Nao Servidor

Militar
SEPE

Mais Médicos para o Brasil
* _ampos de preechimento obrigatorio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Se for a primeira viagem do Proposto desde a implantacdo da Compra Direta na Ufal, uma tela de cadastro sera

exibida. Sera necessario informar a data de nascimento da pessoa em questao.

OBS.: Atencéo a essa informacgéo. A data de nascimento errada pode impedir o embarque do passageiro.

ae O™

ﬁ i SAIR
\, SCDP Ane: 2018 [&|  Orgdo: Gabinete da Vice-Reitoria

Vers3o 5.2.5
| SOLICITAGAO | APROVAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO | FATURAMENTO | SCDP |
Vocé estd aqui: Gestédo )y Tabelas Basicas »» Pessoa ) CADASTRO A- | | @ | @™

ij MENSAGENS INFORMATIVAS

» A pessoa selecionada possui matricula no Siape.

+ Vocé foi redirecionado para essa tela pois a data de nascimento do proposte ndo estd preechida e é obrigatdria para continuar.

CADASTRA/ALTERA PESSOA

Possui CPF CPF:*
Estrangeiro

,..

Nome:
TADEU

Nome da Mae:

Telefone: Identidade:
(008) 2214-1012

Banco:*
Ndo Possui Conta Corrente

| SALVAR || EXCLUIR || VOLTAR |

/

Data de Nascimento:* Passaporte:

Email:

Orgdo emissor:

S5P

Agéncia:* Conta Corrente (com DV):

* Campos de preechimento cbrigatdrio.



Apos conferir os dados do proposto e marcar as opgdes necessarias, clique no botdo Salvar.

OBS.: O servidor que possui FG ou CD pode optar entre receber o valor com base no Cargo Efetivo ou com base
na funcéo.

Atencao! No caso de Proposto do Grupo SEPE, é necessario informar manualmente o valor de Auxilio-
Alimentacao e do Auxilio-Transporte.

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo
Nome: Tipo do Proposto: CPF: RG:
ADSO LEVI SOARES DE Servidor - Servidor
FIGUEIREDD MENDES
Orgédo Lotacdo: Orgédo Exercicio: Matricula Siape: Escolaridade do Cargo:
OCF - DEPARTAMENTC DE DCF - DEPARTAMENTOC DE 262311769676 Mivel Médio
CONTABILIDADE E FINANCAS CONTABILIDADE E FINANCAS
Fungdo: Sitwacdo Funcional: Atividade Funcional: Cargo/Profissio:
= ESTO1 - ATIVO PERMANENTE = 701200 - ASSISTENTE EM

ADMINISTRACEO

Passaporte: Telefone: E-mail:

(008) 2214-1012

Auxilio-Alimentagdo (R$):* Auxilio-Transporte (RS):* |2?~
jeal

[[|NGo Possui Conta Corrente

Banco: Agéncia: Conta Corrente (com DV):

SALVAR VOLTAR



O préximo passo é cadastrar os roteiros da viagem. Clique na aba Roteiros, no botdo Novo.

2017 4]

Vocé ests agui: Solicitagio ¥ Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA BE o3 ® @™

Proposto:

ADSO LEVI SOARES DE FIGUEIREDO MENDES

Clique sobre o trecho para edita-lo.

Nenhum registro foi encontrado.




Escolha o tipo de Roteiro (Trecho, Permanéncia, Transito e Retorno) e preencha os campos de preenchimento
obrigatorio (sinalizados com asterisco vermelho). Cadastre quantos roteiros forem necessarios.

OBS.: Na modalidade Compra Direta, ndo é necessario cadastrar os roteiros referentes a escalas/conexdes.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

@ Trecho ) Transito

Local de Origem:* Local de Destino:™*

Maceio (4L), Brasil Brasilia (DF), Brasil

Data Inicio:* Data Fim:*

10/07/2017 i 14/07/2017 iz
Didrias:* Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
100% E' Aérea E' Classe Econdmica E

Adicional de Deslocamento PASSAGEM

[ Dia de partida sem desconto de auxilio-transporte. i
@ Individual

Ocorreu missdo neste trecho? ® Grupo
Inicio do trabalho, evento ou ) Sem Passagem
missdo:

Data:* Hora:*

11/07/2017 t:. 08:00

RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade:™* Descricdo/ Favorecido:* Empenho:
153037152222017NESOO350

Projeto 12364203020RK0027 [=] Passagens Nacionais (CD) - Administraf |

[ Mostrar Saldos dos Empenhos [ Mostrar Limite Orcamentdrio

Condicdes,/ Restricdes para este trecho:

CONFIRMAR VOLTAR
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Apos cadastrar os roteiros, clique na aba Complemento para fornecer as informacdes sobre a viagem e justificar
o que for preciso de forma clara, completa, sucinta e objetiva. Anexe os documentos necessarios e depois clique

no botao Salvar.

@'scoe

Ane:

2017 [+] Orgfo: Gabinete da Vice-Reitoria

‘ SOLICITAGAD | PRESTAGCAOC DE CONTAS CONSULTAS

RELATORIOS ‘ GESTAQ | FATURAMENTO | SCDP

Vocé ests aqui: Solicitaggo Y Cadastrar/Alterar Viagem » CADASTRA

Proposto:
ADSO LEVI SOARES DE FIGUEIREDO MENDES

Bl oS 20

‘ Proposto H Raoteiros H Complementao ” Servicos Correfatos H Resumo |

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?*

Periodo da viagem:

Nao

[=]

Motivo da Viagem:*

Nao

10/07/2017 = 14/07/2017 Macional - Treinamento

Descricdo do Motive da Viagem:*

Diescrever a missdo.

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS

Projeto/Atividade: * Descricdo/Favorecido:*

Projeto 12364208020RK0027

[=]

[7| Mostrar Saldos dos Empenhos

Curso de formacgdo ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo?*

Didria Nacional Servidor - AdministragﬁlE‘

[=]

Empenho:
153037152222017NEOOOOS3

[] Mostrar Limite Orcamentario

ANEXOS ENCAMINHAR || VOLTAR |
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Na aba Resumo é possivel conferir o célculo das diarias que serdo recebidas pelo proposto e também outras
informacfes. Verificando-se que todas as informacdes estdo corretas, o proximo passo € clicar no botéo
Encaminhar.

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlatos Resumo

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgédo do Solicitante: Data da Solicitagdo: Ndmero da PCDP:
Daniella Pontes Silva Cirilo Gabinete da Vice-Reitoria --- ---
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
ADSO LEVI SOARES DE Servidor 10/07/2017 a 14/07/2017
FIGUEIREDO MENDES
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Macional - Treinamento Nacional
Histdrico: Justificativas: Bilhetes: Encaminhamentos:
Cligue aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso Ministrado por Escola de
N&o Governo:
Nao

Descricdo do Motive da Viagem:
Descrever a missdo.

= ROTEIRO DA VIAGEM

] Origem £ Destino & Permanéncia ] Tipo % Transporte % Inicio do trabalho %
[+] 1 Maceid (AL) Brasilia (DF) 10/07/2017 a 14/07/2017 Trecho Aéreo 11/07/2017 08:00
[+ ] 2 Brasilia (DF) Maceid (AL) 14/07/2017 a 14/07/2017 Retarnao Aéreo ---
= DIARIAS NACIONAIS
Dias d == L
= = 1as ae > Percentual de ¢ MNimero de & Valor £ Valor £ Adicional de o
. Afastamento com . . s
Trecho Cidade . Diarias Diarias Unitario Total Deslocamento
Charias
Erasilia
1 4 100% 4 224,20 896,80 95,00
(DF)
Erasilia
2 1 50% 0,5 224,20 112,10 0,00
(DF)
Total 5 - 4,5 - 1.008,50 95,00

Solug 30 SERPRO - Serngd Federal ge Processamentd de Dados
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Apos clicar em Encaminhar, uma janela de confirmacgéo sera aberta e mostrara o numero da PCDP criada.

Vocé est3 aqui: Solicitagio ¥ Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA BE o&| = @™

Proposto:

ADSO LEVI SOARES DE FIGUEIREDD MENDES

[ orssto | e | comptmnts | sarves ot | s
e Tpodok Informagge | kG
ADSD LEVI SOARES DE Servidor |

FIGUEIREDD MENDES PCDP ggeamigbads com sucesso. Nimero da

= = PCDP:M001056/17
Orgdo Lotacdo: Orgdo Ex _ Escolaridade do Cargo:
DCF - DEPARTAMENTO DE DCF - DEFR Nivel Médio

Proxima(s) acdo(des) disponivel(is):

CONTABILIDADE E FINANCAS CONTABIL
® Reserva de Passagem

Fungdo: Situacdo . Cargo/Profissdo:

. ESTOL - A E poszsivel também cancelar a PCDP na opgao 701200 - ASSISTENTE EM
SOLICITAC.ED -= CANCELAR VIAGEM. ADMINISTRAGEO

Passaporte: Telefone !

| | emmenm T
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2.2 Reserva de Passagem via COMPRA DIRETA

Para a inclusdo das reservas, acesse o menu Solicitagdo, em seguida Passagem, Reservar Passagem e escolha
a opcgéo PCDP.

2017 [3]

Cadastrar/Alterar Viagem JICIAL E E | {ﬁ} & | 1 @™

Cancelar Viagem

Viagem Cancelar Bilhete

Emissdes

Sistema de Concessdo
. de Diarias e Passagens
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Cligue no nome do Proposto cuja reserva sera feita.

Bl o® B

Vocé estd aqui: Solicitagdo )» Passagem )» Reservar Passagem » PCDP 3» LISTAGEM

RESERVA DE PASSAGENS

Nimero da PCDP: Nome do Proposto:

15/06/2017
22/05/2017

07/06/2017

- 10[=]




Marque os trechos para os quais deseja cotar/reservar bilhetes e clique no botdo SOLICITAR BILHETE.
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) MENSAGENS INFORMATIVAS

» A escolha do véo deve priorizar percursos de menor duracdo, evitando-se trechos com escalas e conexdes,

= INFORMACOES DA VIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nimero da PCDP:
Adso Levi Soares de Figueiredo Mendes Gabinete da Vice-Reitona 09/03/2018 000111/18
Nome do Proposto: Tipo de Proposto: Periodo da Viagem:
TADEUW B Servidor 20/03/2018 a 22/03/2018
Motive da Viagem: Viagem: Posicdo da PCDP no Fluxo:
Macional - Treinamento Macional 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:
Mo Governo: Cligue aqui
Mao
Descrican do Mativo da Viagem:
Passagens
ﬁ Para aquisigBes de bilhete Ida e Volta, ambos os trajetos devem ser selecionados. Para aquisicies de Trecho Unico,
\ selecionar o trajeto separadamente para solicitar cada bilhete.

Solicitacdo evento ou missdo Cotacdo
= . Maceid o R Agreo . . =
) Brasilia (DF) 20/03/2018 - 22/03/2018 (Econmica) 21/03/2018 08:00 sim
Brasilia Retorno para Agreo .
il === _ 22/03/2018 . == 5 [l
£l {DF) Maceid (AL) 3 {Econdmica) m

Na janela seguinte, clicar em NOVO BILHETE >> Compra Direta.

_J

REAPROVEITAR BILHETES / VINCULAR A PCDP GRUPO

Maceid (AL) - Brasilia (DF) - 20/03/2018

Trajetos reaproveitéveis ndo encontrados para este trecho

Brasilia (DF) - Maceié {AL) - 22/03/2018

Trajetos reaproveitaveis ndo encontrados para este trecho

- wovo sunere | FEEER|

. Agenciamento

Compra Direta

Resumo das Solicitagdes

Movo bilhete por compra direta
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Caso o Proposto esteja acompanhado de crianca de até 2 (dois) anos de idade, marcar a caixa de selegéo e
clicar em OK. Se o Proposto estiver desacompanhado, deixar a op¢c&do desmarcada e clicar em OK.

i Informacao de Passageiros ®

[] Estd acompanhado de bebé?

oK CANCELAR

P

Os voos disponiveis serdo mostrados e a op¢ao mais barata estard destacada em amarelo. O SCDP mostra as
opcoes de bilhetes do tipo Ida e Volta ou Trecho Unico (somente ida ou somente volta, uma aba para cada
trecho). Serd necessario avaliar de acordo com os parametros do artigo 16 da Instrucédo Normativa N° 3/2015 —
SLTI/MPOG qual é a op¢do mais adequada (inclusive considerando os prec¢os). Para selecionar os voos, marcar
a caixa de selec&o correspondente a Ida e a Volta (bilhete Ida e Volta) ou na aba de cada trecho (Trecho Unico).

SELECAD DE PASSAGENS

Ida e Volta Maceid (AL) / Brasilia (DF) Brasilia (DF) / Maceid (AL) Concluir

Data Ida: Data Volta: Companhia Preco
20/03/2018 22/03/2018 Y
! ".'._-r 1.728,90
Data Hora de Missdo:
21/03/2015 08:00 ~A 1.454,03
7 1,419,380
= 1.258,00

Ter, 20 de Marco de 2018 &

[l ? 3637 Classe Tarif3ria: 5,5

16:15 Maceid (AL) 1 parada 22:15 PBrasilia (DF)
Zumbi dos Palmares (Campo dos Palmares) / -3 Presidente Juscelino Kubitschek Internationa
AL, Bras 6hoom Airport / DF, Brasi
* Este bilhets tem troca de woo. Cligue sobre o ndmerc de "Paradas” para ver detalhas.
R<$ 1.258,00
[l ? 3637 | Clssse Tarifdria: 5,5
Tarifa de Embarque ’ )
Rs 55,30 16:15 Maceid (AL) 1 parada 22:40 Brasilia (DF)
[T Zumbi dos Palmares (Campo dos Palmares) / == Presidente Juscelino Kubitschek Internationa
R$ 1.317,30 o 6h25m U —
Bagagem SlBras Airport / DF, Brasi
Iﬂl * Este bilhetz tem trocz d2 voo. Cligue scbre o ndmerc de "Paradas” pars ver detalhes,

RRlIEN Qui, 22 de Marco de 2018 &

[l ? 35706 Classe Tarifiria: L

12:20 Brasilia (DF) direto 14:36 Maceio (AL)
Presidente ] Kubitschek International - Zumbi dos Palmares (Campo dos Palmares) /
Airport / D 2h16m AL, Bras



https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/297-instrucao-normativa-n-3-de-11-de-fevereiro-de-2015
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Apos selecionar os voos de ida e de volta, clique na aba Concluir e depois no botdo EFETUAR RESERVA.

OBS.: Atencéao! Conferir os DADOS DO PASSAGEIRO com atencéo especial para a data de nascimento. A data
de nascimento errada pode impedir o embarque do passageiro.

Ida e Volta Maceid (AL) / Brasilia (DF) Brasilia (DF) / Maceid (AL) Concluir

Solicitagtes

Solicitagdo 1

Ter, 20 de Marco de 2018 ‘U Trecho Unico {(somente ida): R$ 649,80
? 3577 Classe Tarifdria: L Bagagem: lﬂl
) i ' Regras Tarifdrias:
15:40 Maceid (AL) direto 18:05 Brasilia (DF) ik
Zumbi dos Palmares (Campo dos Palmares) / - Presidente Juscelino Kubitschek Internationa =
AL, Bras 2h25m Airport [ DF, Brasi

SN Ui, 22 de Marco de 2018 ‘U Trecho Unico {(somente ida): R$ 649,80
? 35706 Classe Tarifaria: L Bagagem: lﬂl

’ - ' Regras Tarifdrias:
12:20 Brasilia (DF) direto 14:36 Maceid (AL) B
Presidente Juscelino Kubitschek International o Zumbi dos Palmares (Campo dos Palmares) / =

f Firs 2h16m N
Airport / DF, Bras AL, Bras

Novo bilhete

Tarifa Tarifa de Embargue Taxa de Servico Walor a Pagar

Rs 1.29%.60 Rs 55,30 Rz Q.00 RS 1.358,90

Resumo da Compra

Tarifa de Taxa de Bilhete Multa Valor a Valor 3 Pagar
Tarifa (RS) Embarque Servico Total (RS) Original (RS) Reembolsar (RS) 2
(RS) (R$) (Rs) (RS)
Novo Bilhete da 1.299,60 59,30 0,00 1.358,90 0,00 0,00 0,00 1.358,90
Solicitacdo 1
Total Geral (R£) 1,299,60 59,30 0,00 1.358,90 0,00 0,00 0,00 1.358,90
Dados do Passageiro
Primeiro Nome: * MNome do Meio: Uitimo Nome:*
TADEU
Data de Nascimento: ™ Sexo:*

i '\ @ Masculino ©) Feminino
+ RECURSOS PARA PASSAGEM

EFETUAR RESERVA




Confirme a efetivacdo da reserva clicando no botdo Sim.

Confirmacao x

Confirma a efetivacdo da reserva? Em
caso positivo, CONFIRA o anexo.

SIM NAD
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Preencha as justificativas necessérias e depois clique em Encaminhar.

Passagens

Consulta Automatizada - Compra Direta/Agéncia de Turismo >3
* A pesquisa via Compra Automatizada considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA

17

cadastrados.
R . : . . Inicio do trabalho,
C;_‘:;,L Crigem Destino Periodo Transporte Transito :\:rg:tuZun:n issé'c: Pas=zagem
M Is . Ag Cl .
B aceln Erasilia (DF) 10/07/2017 - 14/07/2017 | ~ereo (Classe Nic 11/07/2017 08:00 | Individual
(L) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:

MNao

Codigo Reserva:

LATAM AIRLINES BRASIL  10/07/2017 12:26

Tarifa Praticada: Taxa Embarque:

10/07/2017 20:50

Taxa Servico:

@)

P3EBFT 436,20 (desconto de 59,80 0,00
44,70)
Brasilia Retorno para Aéreo (Classe - ..
[l (oF) Macei6 (AL) 14/07/2017 Econémica) Nio Individual
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Ngo (@) LATAM AIRLINES BRASIL 14/07/2017 12:10 14/07/2017 21:09 @
codigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embargue: Taxa Servico:
P3HKEF 403,45 (desconto de 56,42 0,00
12,48)

I Justificativas pendentes de preenchimento. Preencher Justificativas > I

Ohbservacoes/ Justificativa:

ANEXOS ENCAMINHAR

VOLTAR

Devolver PCDP:

[=]



