ORIENTACOES SOBRE AS
EVOLUCOES DO
CANCELAMENTO E REEMBOLSO
DA COMPRA DIRETA

\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

Versdo 2

Brasilia/DF, 05 de fevereiro de 2020




O método de cancelamento e reembolso dos bilhetes emitidos pela modalidade Compra Direta foi
evoluido. O procedimento permite aos Administradores de Reembolso e Fiscais de Contrato, acompanhar e
resolver, de forma mais efetiva, as solicitacGes dos créditos dos bilhetes cancelados, aprimorando, assim, a
gestdo dos recursos que proporcionara maior economia para administragao publica.

Ressalta-se que os reembolsos de bilhetes cancelados devem ser solicitados tempestivamente, antes
da perda de sua validade, que é de 1 (um) ano, contada da sua emissdo, de acordo com o artigo 72 da Resolugdo
n2 400, de 2016 da ANAC. Em todo caso, é essencial o conhecimento das regras tarifarias de utilizacdo do
servico de transporte aéreo para escolha adequada do tipo de tarifa que melhor atende ao afastamento a
servico, as quais também definem a forma de realizar o reembolso do bilhete.

E importante salientar que essa soluc3do, além da Compra Direta, visa a atender oportunamente
também a automatiza¢cdo da modalidade Agenciamento, momento em que passard por melhorias para ser
adaptada plenamente.

Embora a rotina das solicitacGes de reembolso tenha sido aprimorada, é essencial a atuacdo dos perfis
envolvidos, inclusive a do Solicitante de Passagem, que, quando necessario, deve alterar a condi¢do do bilhete
para Nao Utilizado, de modo que permaneca disponivel para reaproveitamento, remarcagao ou reembolso,
nessa ultima condigdo, imprescindivel a execu¢do do cancelamento. A mudanca da situagdo do bilhete para
"Nao Utilizado” ocorre nos seguintes casos: (i) exclusdo da compra de passagem aérea, (ii) aquisicao de novo
bilhete, (iii) cancelamento, ndo aprovac¢do ou nao realizacdo de viagem.

A partir da decisao de cancelar o bilhete, o Solicitante de Passagem deve acessar a PCDP por meio da
funcionalidade Solicitagdo > Passagem > Cancelar/Consultar Bilhetes Ndo Utilizados, inserir justificativa
adequada no campo “Motivo do cancelamento” e finalizar o procedimento de forma manual, acionando o
botdo “Cancelar Bilhete”. Uma vez cancelado, o SCDP efetua os langamentos de reembolso do bilhete,
disponibilizados na funcionalidade Faturamento > Reembolso > Compra Direta. Vale ressaltar que esse
procedimento de cancelamento se aplica tanto para os bilhetes com Situacdo de Cancelamento “Nao
Solicitado” quanto “Pendente”.

Eventualmente, podem acontecer falhas de conexdo/integra¢do que comprometam a continuidade do
fluxo de cancelamento e impecam a consecuc¢do do procedimento de cancelamento de bilhete. Caso a
solicitacdo ndo seja concluida com sucesso junto as Companhias Aéreas, o bilhete assumira a Situacdo de

Cancelamento “Pendente”. Nesse caso, o Sistema permitira que o Solicitante de Passagem acione a op¢ao
4

. e , Y ~ N . ~

identificada pelo simbolo 2 , ha op¢do Solicitagdo > Passagem > Cancelar/Consultar Bilhetes Nio

Utilizados, para que a situacdo do bilhete seja alterada para “Cancelado” e o respectivo reembolso seja
registrado no SCDP.




Figural — Quadro “Situacao do Cancelamento”

ncelaments Fendente’ resistrs manssmente o concelgmeris defing m g cortats com 8 Comipanhia Séona

Cédiga de Coiatin Tanify Data de “Suuscha do gt Data do 5"';?‘“
Risareh Fraticada Ermessis Cancelamento Embargue Trajete
SMEUGT GOL Linhas - Pandente &io de Janeiro (R} - S8 Paulo JLA0LT2020 Hia

@ iy b 770 ,’ {SF) : 0830 Utifizado
Int&hgertes oo
LETRAD AZLA LINH&S AU =fa P (=P - R = AL 3
AEREAS RE E13.60 16 2: 20 1o Solictado J-éo 'aula (5P e de Janesrs 24731 :’.20 -_4-5:
o) 17:04 (R 1945 Utiizads
BRASILEIRA

Matne do cencelarenio;

ANEROE CANCELAR BILHETE VOLTAR

Para melhorar as solicitagGes de cancelamento de bilhetes com probabilidade de ndo serem utilizados
e, assim, obter o reembolso dos créditos do Governo Federal junto as Companhias Aéreas de forma célere, o
SCDP oferece agora rotina automatizada, executada diariamente, que verifica criteriosamente cada bilhete,
para atuar naqueles que sio alvo/objeto de cancelamento. Essa rotina priorizard aqueles com devolugio
integral, ou seja, emitidos e cancelados no mesmo dia e com embarque igual ou maior que 7 dias.

A partir do cancelamento executado pelo SCDP, é essencial a atuacdao do Administrador de Reembolso,
cuja principal responsabilidade é tratar os reembolsos pendentes, estejam nas situacGes “Pendente de
Solucao” ou “Pendente de Conciliacao”. Cabe a esse perfil aplicar a devida resolucdo, preferencialmente, antes
da conciliagdo da fatura mensal. Tendo em vista que existe um passivo de créditos ndo restituidos e nao
resolvidos pelos Administradores de Reembolso, o processo de conciliagdo da fatura também foi inovado para
permitir que os reembolsos ainda pendentes possam ser aceitos por este processamento, caso haja saldo de
crédito em fatura para o bilhete previsto. Caso esse saldo seja menor que o valor da pendéncia de reembolso
a ser resolvida, podera ser gerado lancamento com descri¢cdo “Diferenca de crédito em fatura” para o valor
restante.

As situagdes que o Reembolso podera assumir foram atualizadas, como se pode observar na Figura 2
abaixo pela opg¢do “Faturamento > Reembolso > Compra Direta > filtro “Situagdo de Reembolso”.

Figura 2: Situacdo do Reembolso
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FILTRO DE REEMBOLSOS

Orgdo de Lotagdo:* PCDP: Data do Infclo: Data do Fim:
Ministério da Economia {Presidéncia da Republica) [i i il
Companhia Aérea: Reserva: Bilhete: cédigo da Autorizagdo:
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Situag6es do Reembolso:

» Pendente de Solugdo: Situagdo em que a solicitagdo de reembolso foi processada pelo Sistema, contudo, o valor
a ser reembolsado ndo foi retornado com sucesso. Com isso, serd gerada pendéncia de reembolso com o valor
nominal do bilhete, ou seja, o total da tarifa adicionada a tarifa de embarque.

» Pendente de Conciliagdo: Situacdo que o reembolso pendente assume quando o bilhete/localizador ja obteve
crédito na conciliacdo de fatura, entretanto, o crédito foi insuficiente para sana-lo. A qualquer momento, o
Administrador de Reembolso podera aplicar resolugdo nos reembolsos pendentes que assumirem esta situagao,
assim como, caso ainda seja recebido crédito em fatura, as pendéncias dessa situacdo poderao vir a ser tratadas
pela conciliagdo.

Observacdo: Apds o processamento da fatura, aquelas pendéncias de reembolso com situacao
“Pendente de Solugdo”, para as quais ndo houve crédito suficiente em fatura do bilhete para sana-las,
assumirdo a situacdo “Pendente de Conciliagdo”.

» Aceito pela Companhia Aérea: Situagdo em que o proprio SCDP sabe o valor a ser reembolsado ou o
Administrador de Reembolso pode aplicar a resolugcdo apds confirmacao desse valor.

Observacdo 1: na Remarcagao, existindo crédito, o Sistema gera uma pendéncia de reembolso como
aceita e imediatamente gera uma previsdo de crédito, que podera ser verificada na opgdo
“Faturamento”> “Débitos e Créditos”;

Observacdo 2: quando utilizado mais de um cartao para pagamento de emissdo e remarcagdes de um
bilhete/localizador, tanto no caso de reembolso procedente de remarcacdo a menor ou cancelamento
com retorno de valor quanto naquele aceito pelo Administrador de Reembolso, este reembolso
assumira a situacdo de “Aceito pela Companhia Aérea” e imediatamente serd gerada previsao de crédito
no cartdo da 12 emissao, que podera ser verificada na opgdo “Faturamento”> “Débitos e Créditos”;

» Nao Aceito pela Companhia Aérea: Situagdo em que o Administrador de Reembolso informa que ndo ha valor
de reembolso a ser recebido da Companhia Aérea para o bilhete pendente de reembolso;

O tratamento de cada uma dessas situa¢des requer bastante atencao do Administrador de Reembolso,
qgue deve acompanhar, principalmente a Situacdo de Reembolso Pendente de Solugao, para que os valores
dos créditos de bilhetes sejam efetivamente processados na fatura do més equivalente.

Apds o processamento de cada fatura, sera disponibilizada para o Suporte SCDP planilha contendo os
bilhetes com reembolsos ainda pendentes. Cabe ao Suporte SCDP solicitar junto as Companhias Aéreas os
valores dos créditos correspondentes aos bilhetes ainda com reembolso pendente, bem como registrar essas
informacgdes de resposta, inclusive o valor do crédito, nessa planilha, para possibilitar consultas posteriores
pelos Administradores de Reembolso na resolu¢ao dos reembolsos pendentes.

Uma vez aplicado o devido tratamento desses reembolsos, realizado pelo Suporte SCDP, as planilhas
serdo importadas para o SCDP contendo os valores dos créditos registrados para cada bilhete e estardo
disponiveis na funcionalidade Faturamento > Reembolso > Compra Direta. Para aplicar resolucdo nos
reembolsos ainda pendentes, o Administrador de Reembolso, ao acessar essa funcionalidade, deve indicar no
Filtro de Reembolso a PCDP objeto de andlise e, em seguida, no quadro “Bilhete”, clicar na op¢ao Reembolsos
Solicitados > link “Clique aqui” para consultar as informacgdes necessarias.




Figura 03: Reembolsos Solicitados
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Nessa opgdo, serdo armazenados mensalmente, apds a conciliagdo da fatura, as planilhas em formato
ODS geradas pelo SCDP com pendéncias de reembolso relativas ao bilhete consultado, sendo identificados no
seu nome a Companhia Aérea, a data/hora da geracdo do arquivo, bem como, a data/hora da importacdo.
Enquanto a planilha ndo tiver sido completamente tratada pelo Suporte SCDP e importada para o Sistema com
os valores dos créditos confirmados, o simbolo de pontilhado (---) sera apresentado na coluna “Data/Hora da
Importacdo” e, por isso, ndo estara disponivel para consulta pelo Administrador de Reembolso.

Figura 04: Planilha de Pendéncia de Reembolso
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Importada a planilha pelo Suporte SCDP, é possivel para o Administrador de Reembolso, a partir de
link disponibilizado, consulta-la para obter os valores desejados e, assim, aplicar a devida resolugdo.

Figura 05: Planilha de Pendéncia de Reembolso
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Arquivo Data/Hora da Geracdo Data/Hora da Importacéo
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As planilhas apresentardo, além dos dados essenciais para validacdo dos valores, as informagdes
referentes a solicitagdo como: nimero do Chamado, Data do Contato e Protocolo, que foram inclusas para
facilitar o controle e acompanhamento dos atendimentos, bem como, futuras verificacbes junto as
Companhias Aéreas.




Figura 06: Dados da planilha importada
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2 |KMHDRJ 9572107759912 Ministério da Economia Ministéno da Econorma Brasihia(DF) / S8o Paulo(SP)20/01/2020 03:00.00  AAA 160172020 XXX 100,00
3 |IVSIYC [9572107800325 Ministério da Economia  Ministéno da Economia S&o Paulo(SP) / Brasiia(DF) 31/01/2020 07:20000 AAA 16/01/2020 XXX 100,00
4 RHNMVO 72107809307 Ministéno da Economia  Ministério da Economia S3o0 Paulo{SP) / Brasiha(DF)|31/01/2020 08:35:00 AAA 1670172020 2000 100,00

_ 5 |RDDQAF 9572107797775 Ministéno da Econamia Ministénio da Economia Braslia(DF) / S30 Paulo(SP)25/02/2020 09.20.00  AAA 160172020 XXX 100,00

Podem ocorrer situacdes em que as Companhias Aéreas ndao informem o valor de crédito a ser
reembolsado. Nesse caso, constard no campo "Valor do Reembolso" da planilha o texto "Companhia aérea
nao informou".

A partir da verificacdo dos dados da planilha importada, o Administrador de Reembolso deve filtrar as
informacgdes do interesse do seu drgao e sanar as pendéncias de reembolso pela funcionalidade Faturamento
> Reembolso > Compra Direta, com base no valor do reembolso identificado. Sendo assim, ao selecionar a
PCDP/bilhete desejado por meio dos campos do quadro “Filtro de Reembolso”, deve ser acessado no quadro
“Resolugdon”, o campo “Reembolso Previsto” e, em seguida, selecionado “Sim” ou “Nao”.

Figura 07: Quadro da Resolucdo do Reembolso Previsto
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E importante lembrar que:

K/

+» “Sim” se aplica para aceitar o valor do crédito confirmado pela Companhia Aérea;
¢ “N&do” para indicar que ndo ha valor de crédito a ser reembolsado. Nesse caso, o Sistema
exigird uma justificativa que deve ser inserida no campo apropriado para posterior avaliagao

do Fiscal do Contrato.

Independente do momento de disponibilizagao da planilha com as informagdes para resolugdo dos
reembolsos pendentes, continuardo a disposicdo dos usudrios, para registro de solicitagcdes, os canais de
comunicacao do SCDP, preferencialmente, pelo Portal de Atendimento
https://portaldeservicos.economia.gov.br (op¢do Reembolso > Pendente de Solugdo) ou pelo 0800.978.9002.
Vale enfatizar que, de posse das respostas da Companhia Aérea, deve-se concluir efetivamente o tratamento
das pendéncias com os valores de crédito informados.

Além das informagdes ja disponiveis nessa funcionalidade, também foi incluido o quadro “Histérico do
Reembolso”, que listara para cada bilhete/localizador com pendéncia de reembolso, na ordem cronoldgica, as
respectivas a¢bes ocorridas, indicando para cada uma o usuario responsavel e a justificativa, caso haja.




Figura 08: Quadro Histdrico de Reembolso
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Codigo de
Autorizacdo
~

v

Descrico & Valor ¢ Data/Hora ¢ Cartdo ¢ Fatura Usudrio €

Reembolso Aceito VISA Jodo da Silva Sauro
_ Usudrio R$ 70,00 14/01/2020 14:09 L2 (Admin)

REEE KEHRK RKEE 1111

Justificativa:
Aceito reembolso de R$ 70,00 de um total de R$ 73,39.

R bolso Aceit VISA Jodo da Silva S
o . eembolso Aceito R 238,00 14/01/2020 14:14 . odo adnfa auro
—bohi KERA KKK KKK 1111 (Admin)
VISA .
o Reembolso Aceito R$ 418,90 14/01/2020 14:18 . Jodo da dS”Ya Sauro
~BChe KEHK KHKK KRKK 1111 (Admin)
VISA
° 62815 Reembolso Aceito R$ 100,00 17/01/2020 20:23 10/01/2020 Condiliagao
kkEk KkEE KEREK 1117
Valor Creditado VISA v
[+] 62815 -~ R$ 816,90 17/01/2020 20:23 10/01/2020 Condiliagdo
e Fatura A KKK AKX 1111
Crédito por Cartio: Crédito em Fatura: Crédito Aceito:
VISA #+¥% $%%¥ ¥¥%¥% 1111 - R$ 616,90 R$ 816,90 R$ 816,90

Cada registro de Historico de Reembolso contém as seguintes informacgdes:

» Caddigo de Autorizagdo: Dado gerado pela operadora do Cartdo de Pagamento do Governo Federal —

CPGF envolvido na operagao que gerou o crédito em fatura;

> Descrigdo: Registro da acdo ocorrida, seja o tratamento automatico ou manual das solicitagdes de

reembolso ou o recebimento de crédito em fatura. Nessa coluna, poderdo surgir as seguintes

situagdes:

0
0'0

72
0'0

®
0'0

Reembolso Aceito: Tratamento aplicado manualmente pelo Administrador de Reembolso,
que indica o valor de crédito a ser reembolsado, na resolucdo do reembolso previsto.
Também podera ocorrer o seu tratamento automatico, procedimento em que o préprio
SCDP sana a pendéncia de reembolso durante a conciliagdo da fatura;

Reembolso Nao Aceito: Tratamento aplicado manualmente pelo Administrador de
Reembolso, que indica que ndo ha valor de crédito a ser reembolsado na resolucdo do
reembolso previsto;

Valor Creditado em Fatura: Valor de crédito processado automaticamente no momento
da conciliacdo da fatura;

Aprovado: Situacdo que indica a aprovagao (de acordo) do Fiscal do Contrato pela ndo
devolucdo do valor de reembolso pela Companhia Aérea, apds o tratamento do “Ndo
aceito” pelo Administrador de Reembolso;

N3ao Aprovado: Situa¢do que indica a ndo aprovacdo do Fiscal do Contrato pela ndo
devolucdo do valor de reembolso pela Companhia Aérea, apds o tratamento do “Ndo
aceito” pelo Administrador de Reembolso;

> Valor: Valor relativo a agdo ocorrida;

» Data/Hora: Data e hora do registro da agdo ocorrida no histérico de reembolso;

> Cartao: Numero do cartdo utilizado para aquisicdo da passagem aérea. N3o existird para as agoes

“Reembolso Nao Aceito”, executada pelo Administrador de Reembolso, quanto para as agles
“Aprovado” e “Nao Aprovado”, executadas pelo Fiscal de Contrato;

Fatura: Identificacdo da fatura envolvida na a¢do que ocasionou o lancamento do crédito. Representa

a data do seu vencimento. Existira apenas quando a ac¢do for “Valor Creditado em Fatura” ou

“Reembolso Aceito” exclusivamente pela conciliagdo de fatura.




> Usudrio: Identificacdo do usudrio que efetuou a acdo. Podera ser representado pelas seguintes
referéncias:

++» SCDP: quando o reembolso for solicitado automaticamente pelo Sistema;

++ Conciliagdo: quando o reembolso for tratado automaticamente durante o processamento da
conciliacdo da fatura;

** Nome do Usuario: quando a ac¢do é acionada por usuario do Sistema, seja o tratamento
manual (aceito ou ndo aceito) por usuario com perfil de Administrador de Reembolso, seja a
aprovag¢do ou ndo por usudrio com perfil de Fiscal de Contrato, ou a solicitacdo de
cancelamento/remarcacdo de bilhete por usuario com perfil de Solicitante de Passagem.

» Justificativa: Descricdo do motivo da resolucdo de uma pendéncia de reembolso que, quando “N&o
Aceita”, serd obrigatdria. Além disso, o SCDP pode acrescentar nesse campo informacgdes do valor
informado como aceito e do total das pendéncias envolvidas.

Para facilitar a analise dos valores finais para um bilhete/localizador, sdo apresentados totais ao final
do Histdrico de Reembolso, que sdo os seguintes:

*

Crédito por Cartdao: Somatdrio dos créditos em fatura para o bilhete por cartio;

L0

7
°

Crédito em Fatura: Somatdrio dos créditos em fatura para o bilhete;

7
X4

L)

Crédito Aceito: Somatério de valores de aceites de reembolso, pelo usuario ou pelo SCDP, para
o bilhete.

O quadro “Histérico da Previsao” da funcionalidade “Faturamento > Débitos e Créditos” também foi
incrementado para permitir melhor acompanhamento dos langamentos de débitos, quando da aquisicdo de
passagens aéreas, bem como, dos registros de créditos obtidos em decorréncia do cancelamento de bilhetes.
Para isso, foi incluida a coluna “Usuadrio”, que identificara o responsavel pelo langamento do débito ou crédito
que, similar ao usudrio do Histdrico de Reembolso, podera assumir as mesmas referéncias, além de prever
também “Compra Direta” nos casos proveniente de emissdo de bilhete.

Figura 09: Quadro Histdrico de Previsdo

= HISTORICO DA PREVISAOD

Cédigo de - Lancamento L L.
Autorigzagﬁo Agdo Data/Hora G(R$) Fatura Justificativa Usuario
. . 26/11/2019 Compra Direta
78714 Bilhete Emitid 304,459 --- ---
!inete Emitide 11:28 ' (123982)
71980 Bilhete Remarcado ff{;éﬂﬂlg 275,00 == == SCDP
Reembolso Aceito - 27/11/2019 100.00 . . Jodo da Silva Sauro
Usudrio 11:10 ! (Aadmin)
73714 '\:’:tlsrraDEb'tadD &m f?’féémmg 204,49 10/12/2019 Conciliacio
Valor Creditad 28/11/2019 A
78714 F:tSrra reditada em 11{00”{ 0,00 10/12/2019 Conciliagio
71980 r:tlsrraDEb'tadD &m 32{;?2019 425,00 10/12/2019 Conciliacio
71980 Reembolso Aceito 32{;?’2019 114,49 --- --- Conciliagdo
71980 WElTr SrEEEdy E ELAZETE 264,49 10/12/2019 Conciliacio

Fatura 23:25




Ainda como melhoria dessa funcionalidade, foi ajustada a descricdo do quadro “Resolugao”, que
assumiu o texto “Alterar o valor total da previsao de crédito”, a fim de tornar mais intuitivo o objetivo desta
opgao.

Figura 10: Quadro de Resolugdo
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Durante a rotina de conciliagdo da fatura, ndo serd permitida a resolugao de pendéncia de reembolso
pelo Administrador de Reembolso nem a alteracdo de previsao de crédito pelo Fiscal do Contrato, ficando
bloqueada a anexacdo/desanexacdo de arquivos. Contudo, os links e demais dados permanecerdo consultaveis
e a opgao “Anexos” estard acessivel para consulta de arquivos.




