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OrientagOes de Operacionalizagdao da Compra Direta

A Compra Direta foi remodelada para viabilizar aos érgdaos da Administragao Publica Federal
para a aquisicdo de passagens aéreas sem a intermediacdo da Agéncia de Viagens, em um formato
com o pagamento por meio de fatura. O Departamento de Normas e Sistemas de Logistica (DELOG),
da Secretaria de Gestdo, do Ministério da Economia, unidade responsavel pela gestdo do Sistema de
Concessao de Didrias e Passagens (SCDP), viabilizou no Sistema a operacionalizacdo do novo modelo
de negbcio que sera apresentado a seguir.

Intitulada como Compra Direta, essa modalidade nao utilizard o Cartdo de Pagamento do
Governo Federal — CPGF, mas sim o pagamento por meio de fatura. Além disso, toda a negocia¢ao e
pagamento das passagens aéreas adquiridas por essa modalidade serd gerida pela Central de
Compras, da Secretaria de Gestdo, do Ministério da Economia, também responsdavel pelo processo
de licitacdo e credenciamento das companhias aéreas.

Foi criado um novo perfil no SCDP denominado Administrador Central, que sera o responsavel
pela gestdo de saldos e de pagamento pelas passagens aéreas, o qual serd atribuido a Central de
Compras. Para essa finalidade foi criada uma nova funcionalidade de acesso exclusivo desse perfil
como Gestdo>0Orcamento/Financas>Limite Companhia Aérea, utilizada para distribuir o valor limite
correspondente a cada companhia aérea credenciada.

Nessa edicdo, para aprimorar a qualidade da gestdao orcamentaria e financeira do SCDP, bem
como facilitar a insercdo dos valores dos limites de empenho a serem distribuidos entre os érgaos
beneficiarios do recurso, foi desenvolvida a funcionalidade “Transferéncia de Limite” cujo conceito é
apresentado no material “OrientagGes sobre as evolugées da Gestao Orgamentaria”, disponivel na
pagina de acesso inicial do Sistema, em “Documentag¢des de Apoio”. No entanto, as funcionalidades
Gestdo>Orcamento/Financas>Limite Orgdo e Gestio>Orcamento/Finangas>Limite Centralizado
Setorial foram descontinuadas do Sistema.

Ressalta-se que as estruturas de Teto Orcamentario anteriormente existentes no SCDP, ndo
atendem a modalidade Compra Direta, mas continuardo em uso para o controle das demais naturezas
de despesa. Dessa forma, as duvidas que porventura sejam encaminhadas para o Suporte SCDP
(https://portaldeservicos.economia.gov.br/) no Servigo “Compra Direta” sobre distribuicdo de saldos
ou condicGes especificas, que ndo sejam operacionais do SCDP, serdo direcionadas a Central de
Compras para os devidos esclarecimentos.

ATENCAO!! Para as unidades que ndo serdo contempladas pela Compra Direta, o Gestor
Setorial deve acessar a funcionalidade Gestdo>Orgdo> (Selecionar a unidade que n3o sera
beneficiada) e desabilitar o uso da Compra Direta, conforme Figura 1.



https://portaldeservicos.economia.gov.br/

Figura 1: Desabilitar Compra Direta
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Reserva e Emissdo de bilhetes aéreos

A modalidade de Compra Direta, em momento inicial, serd disponibilizada apenas para
compras de passagens individuais, sejam trechos somente ida ou somente volta ou trechos ida e volta
(round trip), ndo sendo permitida para compras por meio da PCDP Grupo, modalidade para aquisicao
de passagens aéreas para mais de 9 pessoas com negociagdo especifica com as companhias aéreas.

Além disso, para os empenhos destinados a essa modalidade, durante a tramitagdo de PCDP,
o campo “Mostrar Limite Or¢camentdrio” ficarad disponivel, bem como sera apresentado valor de
créditos de reembolsos provenientes dos bilhetes cancelados e processados em fatura para utilizagdo
prioritaria no momento da reserva de passagens, conforme Figura 2.




Figura 2: “Mostrar Limite Or¢camentario”
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No SCDP em “Solicitagdo>Passagem>Reservar/Reaproveitar/Remarcar Bilhete>PCDP”,
selecione a PCDP desejada, na aba “Passagens” marque quais os trechos desejados e clique em
“Solicitar bilhete”. Na tela que serd aberta, para viabilizar a busca de voos pela Compra Direta, marque
a opcao “Compra Direta”, conforme Figura 3.

Figura 3: Opc¢do “Compra Direta”
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Posteriormente serd exibida a tela com os voos encontrados na pesquisa, separados por abas
com as opgdes “Ida e Volta”, trecho da ida, trecho da volta e “Concluir”. Além de quadro resumo do
valor oferecido pelas companhias que oferecem voo para o trecho, com destaque para os menores
precos dentre as opgdes de voos direto ou com paradas. Conforme Figura 4.




Figura 4: Selecdo de Passagens
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O usuario devera selecionar o voo escolhido, atento as orienta¢des do artigo 16 da Instrugao
Normativa n2 3 de 2015, e clicar na aba “Concluir”. Nesse momento, sera apresentado um resumo
dos voos escolhidos e dos valores correspondentes para conferéncia. Caso de acordo, o usudrio
devera clicar em “Efetuar reserva”.

ATENCAO!! As companhias aéreas negociam acordos de cooperag¢do comercial em que, duas ou mais
companhias aéreas “compartilham” uma aeronave e cada empresa pode comercializar em seu nome
(transportadora contratual), mas usar um voo operado por uma outra companhia aérea
(transportadora de fato). Os pregos podem variar entre elas. Portanto, deve-se atentar ao menor
preco para o mesmo voo ofertado pela propria companhia aérea ou por uma companhia aérea
parceira.

Na aba “Concluir” serd exibido um resumo da solicitacdo de voo, sendo ainda permitido
alterar o empenho escolhido para a compra de passagens, assim como sera apresentado os valores
de crédito de reembolso, por Companhia Aérea, provenientes de bilhetes cancelados e processados
em fatura, o qual podera ser utilizado e, de acordo com voo escolhido pelo usuario, terd o seu valor
deduzido do valor de crédito de reembolso disponibilizado. Junto a esse campo sera apresentado o
botdo “Sincronizar”, que permite atualizar, a partir do Siafi, os valores disponiveis para uso.




Ao final da pagina é exibida mensagem informando sobre o tipo de empenho selecionado, se
para Compra Direta ou para Compra Direta com CPGF, conforme Figura 5.

Cabe alertar, no entanto, que a op¢dao da Compra Direta com a utilizagdo do CPGF esta
disponivel apenas para consulta de voos e seus respectivos valores, pois a modalidade se encontra
suspensa em razao da Medida Proviséria n2 877, de 25 de margo de 2019 n3o ter sido convertida em
lei no prazo legal.

Figura 5: Resumo da compra
Resumo da Compra

Tarifz de Taxz de Bilhsta Valor s
Tarifa (RS) Embargus Servigo Total (R$) Original ':::? Reembolsar Vatot(-Rasl;agar
(R$) (Rs) (Rs) (Rs)
1.792,90 34,33 179,29 2.006,52 0.00 0.00 0,00 2.006,52
Total Geral (Rs) 1.792,90 34,33 179,25 2.006,52 0,00 0.00 0,00 2.006,52
Dados do Passageiro (7)
Primeiro Nome:" Nome do Meio: Ultimo Nome:*
EPAMINONDAS DIMITRIOS KARAGIANNIS
Data de Nascimento:" Sexo:"!
27/06/1976 55| @® Masculino Feminino
= RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
PTRES:
PTRES Passagens v
Se preferin, selecione um PTRES para filtrar os empenhos listados.
Empenho:* Modalidade de Compra:
2010572022NE990111 - FK-[2022] Custeio de Passagens COC (» WV Compra Direta por Fatura

Valor Empenhado - Siafi: Disponivel - SCDP:
Saldo do Empenho: RS 1.000.000,00 R$ 964.541.26

Crédito de Reembolso Gol: Crédito de Reembolso

RS 988,62 Latam:
RS 7.740,08
Teto: Saldo Disponivel:
Limite Or¢camentario: RS 15.152.71 RS 2.188,90
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario
l O pagamento sera realizado utilizando Crédito Centralizado

| EFETUAR RESERVA

ATENCAO!! A opcio Sincronizar foi desenvolvida para permitir ao usuario obter, de forma sincrona,
em tempo real, o valor do empenho no Siafi que consiste em: valor inicial + reforgos - anula¢Ges
realizadas no empenho;

Ao solicitar o encaminhamento da PCDP, o SCDP fard as valida¢cdes de saldo. Serdo
apresentadas mensagens aos usuarios para o caso do saldo na companhia aérea escolhida ou no érgao




seja insuficiente. Diante de alguma dessas mensagens, o usudrio deve procurar o Coordenador
Orcamentario Setorial do seu érgdo para verificacdo. Se o saldo do érgao for insuficiente, providenciar
reforco dentro do recurso que lhe foi destinado ou se a insuficiéncia for na companhia, entrar em
contato com a Central de Compras via chamado no Suporte SCDP no Servigo “Compra Direta” em
atividade especifica para solucdo do caso.

ATENCAO: A possibilidade de remarcac3o para essa modalidade de compra sera desenvolvida
posteriormente.

Cancelamento de bilhetes aéreos

O procedimento de cancelamento dos bilhetes aéreos permanece como é hoje
(Solicitagdo>Passagem>Cancelar/Consultar Bilhetes N3o Utilizados).

ATENCAOQ!! Para minimizar o prejuizo do Governo Federal em decorréncia de cancelamentos de
bilhetes aéreos da Compra Direta, o SCDP executa diariamente duas rotinas automatizadas. Ressalta-
se, entretanto, que esse procedimento é subsidiario, o usuario responsavel deve acompanhar as
ocorréncias e providenciar o encaminhamento adequado:

v" Atua nos casos em que houve erro na solicitacdo de cancelamento e o SCDP busca
automaticamente a conclusdo da operacdo. Atua prioritariamente nos bilhetes cancelados
dentro de 24h da emissdo, com embarque maior que 7 dias, para os quais o reembolso é
integral;

v" Atua no cancelamento de bilhetes com status “ndo utilizado” de forma a retornar o maior
valor possivel para os bilhetes que ndo serdo mais utilizados, para que ndo haja, por exemplo,
incidéncia de multa de no show.

OrientacGes especificas aos perfis: Administrador Central, Administrador de Reembolso,
Atendimento SCDP, Auditor Central, Auditor Setorial e Fiscal de Contrato.

Foram desenvolvidas funcionalidades para controle das compras de passagens aéreas
efetuadas pela por essa modalidade de Compra Direta com acesso aos perfis Administrador Central,
Administrador de Reembolso, Atendimento SCDP, Auditor Central, Auditor Setorial e Fiscal de
Contrato. Aos perfis Administrador Central, Administrador de Reembolso e Fiscal de Contrato o
acesso é liberado para manipulagdo de dados, uma vez que cabe a eles a responsabilidade no
acompanhamento da resolugdo de pendéncias.

Os responsdveis por esses perfis devem ter uma atuacdo preventiva em relagdo as
emissdes/cancelamentos do seu 6rgdo, uma vez que os bilhetes sé serdo disponibilizados para
pagamento quando n3o houver pendéncias/inconsisténcias. Essa atuacdo preventiva se faz
necessaria para evitar que o 6rgdo e/ou o servidor sejam penalizados com a aplicacdo de multas pelas
companhias aéreas em decorréncia de atrasos no pagamento dos bilhetes aéreos.




Tela de Previsdo de Débitos e Créditos

Essa funcionalidade que sera acessada através da op¢do no menu "Faturamento> Débitos e
Créditos", permitira consultar e visualizar detalhes relacionados a previsdes de débito e previsGes de
crédito de bilhetes de Compra Direta registrados no SCDP. Em relacdo as previsdes de débito, serd
permitido aos perfis referenciados, ajustar valores de multa, visualizar, anexar e desanexar arquivos
relacionados. Ja em relagdo as previsdes de crédito, serd permitida a visualizacdo, porém para
alteracdo de reembolsos, o usudrio serd direcionado a funcionalidade de
“Faturamento>Reembolso>Compra Direta”.

A funcionalidade de Débitos e Créditos ja era utilizada para a Compra Direta com CPGF, dessa
forma, no topo da tela é dada ao usudrio a possibilidade de escolha da modalidade que deseja
consultar. A atual modalidade de Compra Direta vem marcada por padrao, em vista de ser a vigente.
Além disso, sdo fornecidas opg¢Ges de filtro para auxiliar a refinar a busca desejada.

Apds aplicados os filtros e escolhido bilhete que se deseja consultar, é apresentada tela com
as movimentacdes do bilhete em questdo, conforme figura 6.

Figura 6: Tela de previsdes de Débitos e Créditos
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Detalhes da consulta de Débitos e Créditos:

e Na parte superior da tela, em “Previsdo do Faturamento” (Figura 10), sdo apresentados os

dados basicos do faturamento, sendo que em “Situagdo” indicard se a previsdo de
faturamento estd Pendente (existe saldo pendente ou excedente de tarifa, tarifa de
embarque, taxa DU ou multa com valor maior que zero) ou Fechada (todos os saldos e
excedentes tém valor zero).
Ao lado da informacdo do localizador é disponibilizado link para acessar o Extrato do Bilhete
que também pode ser acessado por intermédio da  funcionalidade
“Faturamento>Reembolso>Compra Direta”, que permitird visualizar um subconjunto de
acGes referentes ao Historico da Viagem e todas as ocorréncias do Histdrico de Faturamento
do bilhete de Compra Direta.




Além disso, sera disponibilizado link para acesso as Planilhas de Contestacdo, que também
poderdao ser acessadas por link na funcionalidade “Faturamento>Reembolso>Compra
Direta”, as quais exibem as Planilhas especificas que os bilhetes objeto de consulta constarem
e que poderdo ser consultados de forma mais ampla na funcionalidade
“Faturamento>Atendimento SCDP”.

Os acessos ao Extrato do Bilhete e as Planilhas de Contestacdo na tela de Débitos e Créditos
estdo evidenciados na Figura 7 e serdo detalhados mais a frente.

Figura 7: Detalhes da “Previsdo do Faturamento”
Vocé estd aqui: Faturamento )» Débitos e Créditos »» DETALHES

PREVISAO DO FATURAMENTO

Nidmero da PCDP: Situagao:

D00255/20-1C Pendente

Companhia: Localizador: Ndmero do Bilhete: Planilhas de Contestacio:
LATAM AIRLIMES BRASIL GXMZYZ 9572133304914 Clique aqui

,

Em “Resumo do Faturamento” é apresentado quadro-resumo com os dados:

» Previsdo de Débito: Apresentara separadamente totais de débito de tarifa, de tarifa de
embarque, de taxa DU e de multa que compdem a previsao de faturamento;

» Previsdo de Crédito: Apresentara separadamente totais de crédito de tarifa e de tarifa de
embarque que compdem a previsdo de faturamento;

» Inconsisténcia a Pagar: Somatdrio de inconsisténcias (divergéncias em relacdo aos totais
previstos) de saldos a pagar e excedentes recebidos. Exibird separadamente valores de
tarifa, de tarifa de embarque, de taxa DU e de multa;

> Inconsisténcia a Receber: Somatoério de inconsisténcias (divergéncias em relagdo aos
totais previstos) de saldos a receber e excedentes pagos. Exibird separadamente de tarifa,
de tarifa de embarque, de taxa DU e de multa.

ATENCAO!! O valor de taxa DU n3o é previsto para pagamento na Compra Direta. O campo
destina-se a identificar eventual cobranga indevida, para que seja contestada junto a companhia
aérea responsavel pelo langamento incorreto.

Nesse quadro-resumo estdo disponiveis dois links: a frente da Previsdo de Débito, o qual

direciona para pagina que viabiliza o ajuste do valor de multa, caso o perfil responsavel apds contato
com a companhia aérea deseje fazé-lo e; a frente da Previsdo de Crédito, o qual direcionard o usuario
para a pagina de detalhes de reembolso do bilhete (“Faturamento>Reembolso>Compra Direta”) que
possui previsdo de crédito de tarifa e/ou de tarifa de embarque, onde ele poderd selecionar a
pendéncia de reembolso aceita que precisa ser ajustada e realizar a modificacdo desejada (essa
funcionalidade sera detalhada a seguir).

Na alteracdo da Previsdo de Débito serdo listadas acdes do histérico de faturamento do

bilhete que representem fatos geradores de obrigacdo a pagar de multa, o usuario deve informar a
acdo de débito razdo do ajuste. O SCDP exibira todos os totais da previsdo de débito, mas permitira




ao usudrio alterar apenas o total de multa desta previsao. Valores de tarifa, de tarifa de embarque e
de taxa DU da previsdo de débito ndo poderao sofrer ajuste de valor. A Figura 8 evidencia os links e o
direcionamento para alteracao de Previsdo de Débito.

Figura 08: Detalhes do “Resumo do Faturamento”
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e Em “Histérico do Faturamento” sera apresentado um quadro contendo ocorréncias
armazenadas no histérico de faturamento do bilhete em sequéncia cronolégica, para cada
registro serdo exibidos um conjunto de dados.

Dentre os dados exibidos, “Relatério Eletronico” e “Termo de Recebimento Provisdrio” serdo
detalhados em tépicos mais a frente.

A “Agao”, representa os fatos que causaram impacto no faturamento do bilhete. Existem a¢des
de faturamento que alteram totais de débito do bilhete, assim como acGes que alteram totais de
crédito do bilhete. Quando essas ac¢bes sdo registradas no histérico de faturamento, os totais de
débito ou de crédito resultantes da efetivacdo da acdo sdao armazenados e deverdo compor a exibi¢do
desses registros. Exemplificando:

- A agao de faturamento associada a emissao de um bilhete modifica os totais de débito de
tarifa e de tarifa de embarque da sua previsdo de débito: os valores totais de débito de tarifa e
de tarifa de embarque da previsdo de faturamento apds atualizagdes decorrentes dessa agao
compdem seu registro de histérico;

- Agdes de faturamento que indicam aceites de reembolso podem modificar os totais de
crédito de tarifa e de tarifa de embarque do bilhete: os valores totais de crédito de tarifa e de
tarifa de embarque da previsao de faturamento apds atualizagdes decorrentes dessas agoes
compdem seus registros de histérico;

- Acdes de faturamento relativas a multas de cancelamento podem modificar o total de débito
de multa do bilhete: o valor total de débito de multa da previsao de faturamento do bilhete
apos atualizagdes decorrentes dessas agdes compdem seus registros de histdrico;

- A agdo de faturamento decorrente da alteragdao de reembolso aceito pode modificar os totais
de crédito de tarifa e de tarifa de embarque do bilhete: os valores totais de crédito de tarifa e
de tarifa de embarque da previsdo de faturamento apds atualizagdes decorrentes da agado
compdem o seu registro de histdrico;

- A agdo de faturamento decorrente da alteragdo de previsdo de débito modifica o total de




débito de multa do bilhete: o valor total de débito de multa da previsdo de faturamento apds
atualizacdes decorrentes dessa acdo compdem o seu registro de histdrico.

Os “Status do Faturamento” apresentam a condicdo de faturamento que aquele bilhete se
encontra de acordo com a acdo registrada, sendo possiveis os seguintes status:

- “Nao Conciliado”: quando nao ha ocorréncia de conciliacdo de registro de Relatério

Eletrénico para o bilhete;

- “Inconsistente”: quando ha previsGes de débito e/ou previsdes de crédito do bilhete em

aberto, ou seja, o somatdrio de valores debitados e creditados em Relatérios Eletronicos

nao coincidem com os valores esperados pelo SCDP; ou ha reembolso "Pendente de

Solugdo"; ou ha reembolso "Pendente de Conciliagao";

- “Faturdvel”: quando as previsOes de débito e crédito do bilhete estdo fechadas, ou seja,

somatdrio de valores debitados e creditados em Relatdrios Eletrénicos coincidem com os

valores esperados pelo SCDP, ndo ha reembolso "Pendente de Solu¢do" e nem reembolso

"Pendente de Conciliacdo";

"Faturado": quando o bilhete j& tiver constado em um Termo Circunstanciado de

Recebimento Provisério (TCRP).

O “Fato Gerador” é composto pela “Descri¢do” e “Data/hora da Acdo”. Os Fatos Geradores
serdo representados por ocorréncias no histdrico de faturamento ou por pendéncias de reembolso.
Exemplificando:

- O fato gerador de um reembolso aceito pela conciliagdo sera sempre o primeiro
reembolso da sua cadeia de origem;

- O fato gerador de uma alteragdo de previsao de débito serad a ocorréncia indicada pelo
usuario como razdo do ajuste;

- Em situagdes como o caso de um reembolso aceito em um cancelamento com sucesso
junto a Companhia Aérea, sera dispensada associagdo com o fato gerador, uma vez que
este é o préprio reembolso aceito. O mesmo vale para langamentos de débito com agdo
Bilhete Emitido e Bilhete Cancelado.




Figura 9: Exemplo de “Histdrico de Faturamento”
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e Em “Anexos” sera apresentada lista com os anexos de faturamento. Sera permitido acrescentar
ou excluir arquivos dessa natureza. O usuario indicara o arquivo e o sistema validara se a extensdo
e tamanho estdo entre os permitidos pelo sistema;

Extrato do Bilhete

Pode ser acessado tanto por intermédio da funcionalidade de “Faturamento>Débitos e

Créditos” na consulta ao bilhete, conforme evidenciado na Figura7, bem como pela funcionalidade
“Faturamento>Reembolso>Compra Direta”, conforme Figura 11.

Trata-se de uma opgdo que permitird visualizar um subconjunto de ag¢Ges referentes ao

Histérico da Viagem e todas as ocorréncias do Histdrico de Faturamento do bilhete de Compra
Direta, evidenciado na Figura 10, que pode ser acessado pelos perfis Administrador Central,
Administrador de Reembolso e Fiscal de Contrato para auxiliar no trabalho de fiscalizagao.

Alguns pontos que merecem atengdo:

s

No quadro “Dados do Bilhete”, o dado “Desconto Contratual” é exibido o desconto registrado
no cadastrado no Limite Companhia Aérea do momento da emissao do extrato, da mesma
forma que o nome de “Orgéo Solicitante”.

No quadro “Dados do Bilhete”, o valor “Disponivel” do “Saldo do Empenho”, nesse primeiro
momento, serd apresentado sempre com a informacdo “N&o atualizado”, pois se trata de um
calculo a ser implementado futuramente.

No quadro “Extrato”, a coluna “Desconto Efetivo” apresenta o valor da diferenca entre as
colunas “Tarifa Comercial” e “Tarifa”, a ser exibido quando a acdo de faturamento for de
bilhete emitido e pode variar a cor da fonte apresentada, podendo ser vermelha quando
“Desconto Contratual” for maior que o “Desconto Efetivo”, azul quando “Desconto
Contratual” for menor que o “Desconto Efetivo” ou sem alteracdo de coloragdo quando
“Desconto Contratual” for igual ao “Desconto Efetivo”.




e No quadro “Extrato”, a coluna “Valor Liquido” representa o somatdrio do valor das colunas
“Tarifa”, “Tarifa de Embarque”, “Taxa DU”, “Imposto sobre a Tarifa”, “Imposto sobre a Tarifa
Embarque” e “Multa”.

e No quadro “Extrato”, a coluna “Valor Conciliagdo” exibe os valores que a ocorréncia aumenta
ou diminui do montante pendente da previsdo de faturamento do bilhete, definido da
seguinte forma:

o AcgOes que representam fatos geradores de obrigacdes a pagar no historico do
faturamento do bilhete ou alteragbes nesses direitos, como por exemplo: Bilhete
emitido, Bilhete remarcado, Bilhete cancelado com retorno de multa, Bilhete
cancelado sem retorno de multa, Cancelamento de bilhete registrado, Previsdo de
débito alterada por usudrio, serdo apresentados somatdrio de “Tarifa”, “Tarifa de
Embarque”, “Taxa DU” e “Multa”;

o Agles que representam fatos geradores de direitos a receber no histérico do
faturamento do bilhete ou alteracées nesses direitos, como por exemplo: Reembolso
aceito com retorno de valor pela Companhia Aérea, Reembolso aceito sem retorno
de valor pela Companhia Aérea, Reembolso aceito manualmente, Reembolso aceito
pela Conciliacdo, Previsdao de crédito atualizada por alteracdo de reembolso aceito,
serdo apresentados o somatorio da “Tarifa”, “Tarifa de Embarque”, “Taxa DU” e
“Multa”, porém a apresentagdo desse valor na coluna terd sinal invertido. O mesmo
ocorre com acdes que decorrem do processamento de valores recebidos das
companhias aéreas por intermédio de Relatérios Eletronicos;

o Os valores serdao zero quando representarem ocorréncias de a¢ées do Termo de
Recebimento Provisério, que sera tratado em tdépico posterior;

e No quadro “Extrato”, a coluna “Pendente de Conciliagao” representa o valor total que ficou
pendente de resolugao com a companhia apds ocorréncia da agao daquele registro. Esse
valor sera calculado no momento da consulta ao Extrato.

Para auxiliar a andlise dos dados disponiveis no Extrato do Bilhete, essa funcionalidade
oferece ao usuario a possibilidade de exportar o Extrato para o formato de planilha, que pode ser
gerada clicando em “Exportar Planilha” ao fim da pagina de consulta do extrato do bilhete, conforme
evidenciado na Figura 10.




Figura 10: Extrato do Bilhete
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Previsdes de Crédito

As Previsdes de Crédito sdo registradas e estdo passiveis de alteragdo pelos perfis
Administrador Central, Administrador de Reembolso e Fiscal de Contrato na funcionalidade
“Faturamento>Reembolso>Compra Direta”, conforme demonstrado pela figura 11.




Figura 11: Detalhes da consulta de pendéncias de reembolso
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A figura 11 apresenta um exemplo de consulta de um bilhete a que se deseja dar tratamento
as pendéncias de reembolso. Nessa consulta sdo exibidos os quadros “Bilhete”, “Trajetos” e
“Pagamentos” os quais exibem os dados basicos do bilhete consultado.

No quadro “Histérico do Reembolso”, sdo apresentados registros das acdes que geram
histérico de reembolso de forma que podem tanto ser originarias de Reembolso Aceito (Crédito
Aceito) seja automaticamente, seja pela atuagdao dos usudrios, quanto ac¢Bes decorrentes do
recebimento de Relatdrios Eletronicos (Crédito em Relatério Eletronico). Os valores estdo totalizados
por tarifa e tarifa de embarque, logo abaixo dos registros do Histérico.

O quadro “Langamentos de Reembolso” serd agrupado por “Langamentos de Reembolso
Pendentes” (que contempla as pendéncias ainda ndo tratadas, ou seja, "Pendentes de Solucdo" e
"Pendentes de Conciliagcdo"); “Langamentos de Reembolso Aceitos” e; “Langamentos de Reembolso
N3o Aceitos”. Esses lancamentos devem ser acompanhados pelos usudrios e o tratamento para cada
caso sera detalhado abaixo, para o uso que for necessario. Ao efetuar qualquer alteracdo de valores,
os usuarios devem se lembrar que essas sdo limitadas ao valor da tarifa e tarifa de embarque da udltima
emissdo.

Ao efetuar o cancelamento com sucesso de um bilhete aéreo, sera criada pendéncia de
reembolso com situacdo "Aceito pela Companhia Aérea" especificando os valores de reembolso de
tarifa e de tarifa de embarque iguais aos valores da ultima emissdo do bilhete, que devem ser
mantidos, uma vez que os cdlculos do reembolso efetivo serdo realizados posteriormente durante a
fase do faturamento.

Caso o usuario deseje, podera alterar o valor da sua previsao de crédito com situacdo “Aceito
pela Companhia Aérea”, clicando sobre a situa¢do e informando os valores desejados, que nao podem
ser maiores que os registrados na emissdo. Essa alteragdo cria um histérico de reembolso e atualiza
os valores de tarifa e tarifa de embarque da previsdo de crédito, bem como ajusta o que for necessario
nas inconsisténcias, conforme Figura 12.




Figura 12: Alteragdo de Reembolso com situagdo “Aceito pela Companhia Aérea”
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ATENCAO!! Os valores de reembolso de tarifa e de tarifa de embarque das pendéncias de reembolso
com situacdo "Aceito pela Companhia Aérea" ndo devem sofrer alteracGes, uma vez que os célculos
do reembolso efetivo serdo realizados posteriormente durante a fase do faturamento. Ressalta-se
também a necessidade de ajustar o valor previsto para multa compatibilizando com o valor correto,
de acordo com as regras tarifarias do bilhete.

Ao cancelar um bilhete sem sucesso, esse gera um cancelamento pendente que deve ser
concluido manualmente e gerard um registro de cancelamento e uma pendéncia de reembolso com
situacao "Pendente de Solugao", com valor de reembolso de tarifa e valor de reembolso de tarifa de
embarque iguais ao da Ultima emissdo do bilhete. Ja as situacdes “Pendente de Conciliagdo”, ocorrem
quando ja houve valor devolvido pela companhia aérea em Relatério Eletrénico, porém o valor
retornado foi insuficiente para sanar a pendéncia. Ambas situagdes geram um langamento em
“Langamentos de Reembolso Pendentes” que podem ser resolvidas da mesma forma.

Para os Reembolsos Pendentes, é necessario informar a Resolugdo, que pode ser dada de
forma manual, sendo que o tratamento se subdivide em:

e Reembolso Previsto, para o qual deve ser alterada a situa¢ao do reembolso "Pendente de
Solu¢do" ou "Pendente de Conciliagdo”, em que o usuario deve registrar os valores de
reembolso de tarifa e de tarifa de embarque iguais aos valores da ultima emissao do bilhete,
sendo criada uma nova pendéncia de reembolso para o bilhete com situacdo "Aceito pela
Companhia Aérea". Também sera criado histérico de reembolso, informando a agdo que




represente reembolso aceito pelo usuario. Além disso, sera criado ou incrementado os totais
de tarifa e tarifa de embarque da previsdo de crédito com os valores informados, realizando
ajustes que sejam necessarios nas inconsisténcias. Por fim, serd criado histdrico de
faturamento contendo novo total de tarifa e tarifa de embarque da previsao de crédito,
dentre outros dados. Procedimento demonstrado na Figura 13.

ATENCAO!! Os valores de reembolso de tarifa e de tarifa de embarque registrados apds as
resolugdes manuais das pendéncias de reembolso com situa¢do “Pendente de Solucdo” e “Pendente
de Conciliacdo” ndao devem sofrer alteragdes, uma vez que os calculos do reembolso efetivo serdo
realizados posteriormente durante a fase do faturamento. Ressalta-se também a necessidade
de ajustar o valor previsto para multa compatibilizando com o valor correto, de acordo com as regras
tarifarias do bilhete. (essa observagao ja consta em cima no texto, ndo seria o caso de apenas incluir
I3 a questdo da multa?)

Figura 13: Tratamento de Reembolso Previsto em “Langcamentos Pendentes”
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Reembolso nao Previsto, para o qual deve ser alterada situagao dos reembolsos "Pendentes
de Solugdo" e "Pendentes de Conciliagdo" para "Ndo Aceito pela Companhia Aérea" e
atualizadas as justificativas associadas as respectivas resolucées. Além de criar histérico de
reembolso informando a a¢do que represente reembolso ndo aceito pelo usudrio. Este tipo
de resolucdo é aplicada aos casos em que ndo hd reembolso esperado para o bilhete, situacao
gue eventualmente ocorrera, uma vez que, pelo menos, a tarifa de embarque é de devolucao
obrigatéria pela companhia aérea.

Para reembolsos “Ndo Aceito pela Companhia Aérea” é preciso que os perfis Administrador

Central ou Fiscal de Contrato realizem a “Aprova¢ao” ou “Nao Aprovacao”. Essas acbes alteram a
situacdo da aprovacdo dos reembolsos pendentes de aprovacao, conforme escolha do usuario, e
atualizam as justificativas. Além disso, criam histérico de reembolso informando, dentre outros dados,
a acdo que represente aprovacao ou ndo aprovacao de reembolso ndo aceito. A Figura 14 demonstra
esse tratamento.

Ao realizar a “Aprovagao”, as justificativas para ndo aprovacdo serdao apagadas, além das
outras modificacGes descritas acima e criado um registro de “Lancamentos Ndo Aceitos” com
os respectivos valores ndo aceitos;

Ao proceder com a “Nao aprovacao”, as justificativas associadas serdo substituidas pelo texto
informado pelo usudrio no momento da ndo aprovagdo. A ndo aprovacao de reembolso ndo
aceito deve alterar a situagdo das pendéncias envolvidas para “Pendente de Solucdo”, ja que
o resultado do procedimento indica ser devido valor de reembolso. Para esses casos, sera
realizado um “Lancamento Pendente” para o qual deve ser dado tratamento conforme
descrito e demonstrado pela Figura 16.




Figura 14: Tratamento de Reembolso Ndo Previsto em “Langamentos Pendentes”
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Nessa funcionalidade de Reembolso é ainda possivel que os usudrios anexem e desanexem
arquivos relacionados ao reembolso em questao.

ATENCAO!! Nas telas de alteragdo de valores de reembolso, devem sempre ser informados os valores
de tarifa e tarifa de embarque, ainda que ndo sejam alterados os valores dos dois. Por exemplo,
quando desejar alterar apenas a previsao de reembolso de tarifa, incluir o valor que se deseja alterar
e repetir o valor da tarifa de embarque que estd registrada.

ATENCAO!! Nas funcionalidades “Faturamento>Reembolso>Compra Direta” e “Faturamento>Débitos
e Créditos” antes de qualquer operag¢do, o SCDP verifica se naquele momento estd sendo realizado
processamento de Conciliagdo. Caso verifique que a Conciliagao estd em execugdo, emite um alerta
de erro e ndo completa a operagdo. O usuario deve realizar nova tentativa algum tempo depois, caso
avalie que a alteracdo ainda é necessaria. Isso ocorre inclusive na anexa¢do/desanexacdo de arquivos.

ATENCAO!! Para o bilhete cancelado, destaca-se aimportancia do ajuste do valor previsto para multa
conforme as regras tarifarias do bilhete t3o logo seja possivel, a fim de viabilizar a conciliagdo dos
dados do bilhete para a fase de faturamento. (ja foi falado da multa |4 em cima, ndo seria o caso
de manter somente essa atencdo que é especifica?)




Relatérios Eletronicos

Os Relatérios Eletronicos sdo arquivos gerados pelas companhias aéreas e enviados para o
SCDP, contendo dados financeiros das emissdes e cancelamentos realizados por essa modalidade de
Compra Direta, a fim de viabilizar a comparacdao com o que o Sistema tem registrado e assim liberar
ou ndo para o processo de pagamento da fatura.

Serdo enviados e-mails para os Administradores Centrais avisando sempre que um novo
Relatério Eletronico for recebido com sucesso, em duplicidade ou houver erro (e indicando quais os
erros), para que possam atuar na resolucdo. Todos os Relatdrios Eletronicos validos que forem
importados, poderdo ser visualizados na funcionalidade de consulta de Relatérios Eletronicos
“Faturamento>Relatdrio Eletrénico”, a qual sé tem acesso os perfis Auditor Central, Auditor Setorial,
Administrador Central e Atendimento SCDP.

Na tela inicial sdo oferecidos filtros para facilitar a busca em que o campo “Status” oferece
como opcdo os “Processados” e os “Nao Processados”. O processamento em questdo indica quais
relatdrios ja foram alvo do servico de conciliagdo ou ndo. O Unico filtro obrigatdrio é o periodo, que
nao deve ser superior a 365 dias.

Os Relatérios Eletronicos sdao enviados por companhia aérea, contendo dados relacionados
aos bilhetes de todos os drgdos usudrios dessa modalidade de Compra Direta, em periodicidade
variada (a depender da gestdo da Central de Compras com as companhias aéreas).

Os Relatérios Eletronicos serdo compostos por um Cabecalho contendo Cédigo e Nome da
Companhia aérea, conforme cadastrados no SCDP; Numero do respectivo relatdrio; e a Data do
Relatério. E pelos “ltens do Relatério”, que sdo os dados que as companhias aéreas tém registrados,
classificados pelo Tipo de Lancamento como sendo de Crédito ou Débito e os respectivos valores,
além de dados que identificam o bilhete, conforme exemplo na Figura 15.

Figura 15: Detalhamento de um Relatdrio Eletronico
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A funcionalidade de Consulta de Relatérios Eletrénicos também disponibiliza a opgdo
“Exportar Planilha” para um arquivo em formato .ods, que permite o download desse arquivo com
todos os dados apresentados na tela de consulta.




Procedimento de Conciliacdo

A Conciliagao é um procedimento que visa realizar a validagao de débitos e créditos recebidos
por Relatérios Eletrénicos, com os valores armazenados nas previsdes de faturamento de Compra
Direta do SCDP.

A primeira atividade que essa rotina realiza é a de identificacdo dos bilhetes para correta
associacao dos valores enviados em Relatdrio Eletronico (RE) pelas companhias aéreas para viabilizar
a correspondéncia dos valores cobrados e devolvidos. Nessa primeira fase, ela também identifica
bilhetes desconhecidos do SCDP.

Os bilhetes desconhecidos ficardo separados na funcionalidade “Faturamento>Bilhetes Nao
Reconhecidos de CDC”, disponivel para os perfis Administrador Central, Administrador de Reembolso,
Atendimento SCDP, Auditor Central, Auditor Setorial, Fiscal do Contrato e Gestor Central. Serdo
exibidos bilhetes nessa situacdo pertencentes a todos os drgdos usudrios dessa modalidade de
Compra Direta, para os quais ndo serd possivel aplicar tratamento manual, pois sdo visualizados
apenas nessa funcionalidade e ainda que existam outros registros de Relatdrios Eletrénicos com
valores relacionados a eles, essas inconsisténcias serdo mantidas.

Com base nos valores recebidos em RE pelas companhias aéreas, a Conciliacdo déd o
tratamento necessario no SCDP priorizando as inconsisténcias a pagar e/ou receber, seguidas das
previsdes de débito e/ou crédito e, por ultimo, os reembolsos pendentes. Além disso, a Conciliacdo
determina o status de faturamento do bilhete e lanca acdo no histérico de faturamento do bilhete
que a represente como proveniente de Relatdrio Eletronico.

Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério (TCRP)

O Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério (TCRP) é um documento que tem por
objetivo apresentar, com base em periodos especificos, bilhetes dessa modalidade de Compra Direta
que podem ser encaminhados para faturamento por ndo possuirem valores pendentes de tratamento
com as Companhias Aéreas (Bilhetes Faturaveis) e bilhetes que possuem valores a contestar (Bilhetes
N3o Faturaveis).

A funcionalidade que permite consultar e visualizar TCRPs existentes, assim como visualizar
prévias e gerar novos TCRPs estd disponivel na opgao “Faturamento>Termo de Recebimento”. Terdo
acesso a essa funcionalidade os usudrios com perfil Administrador Central, Auditor Central e
Atendimento SCDP, porém somente os Administradores Centrais terdo permissdo para realizar todas
as fungdes, inclusive a de gerar novos TCRPs.

O TCRP é composto, além do préprio Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério, do
Relatério de Faturamento e do Relatério de Contestagao.

Na aplicacdo dos filtros de pesquisa de TCRPs, deve-se atentar ao fato de que sdo obrigatdrios
os filtros “Periodo de Apuracdo” e “Companhia aérea”, exceto quando a pesquisa é diretamente pelo




numero do TCRP. Além disso, o “Periodo de Geragdo” tem que estar abarcado pelo periodo de
apuracado e é limitado a 365 dias.

Antes de gerar um TCRP é possivel gerar prévias do Termo. Na tela inicial da funcionalidade,
clique em “NOVOQ”, selecione a companhia aérea e o periodo de apuracao que se deseja consultar. O
SCDP trara uma sugestdo de preenchimento da data inicial e final, de forma que para “Inicio Periodo
de Apuracdo”, se ainda n3o existir termo de recebimento gerado para a companhia, correspondera a
data da primeira emissdo de Compra Direta realizada para ela, caso contrario, serd a data
imediatamente posterior a data fim de apuracdo do Ultimo termo gerado para ela. J4 para “Fim
Periodo de Apuragdo”, sera o ultimo dia do mesmo més/ano da data inicio. As datas sugeridas podem
ser alteradas, porém ha limitagao de 35 dias para periodo de apuragao do TCRP, considerando datas
de inicio e fim.

Apds a configuracdo dos filtros basta clicar em “CONSULTAR"” que o SCDP exibira as prévias
de Termo Circunstanciado de Recebimento Provisorio, Relatério de Faturamento e Relatério de
Contestacdo para a companhia aérea selecionada, conforme modelo de prévia exibido na Figura 16.

Figura 16: Prévia de TCRP
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O Termo Circunstanciado de Recebimento Provisdrio apresenta a totalizacdo dos dados que
compordo o Relatdrio de Faturamento e o Relatdrio de Contestacdo, de forma que a coluna
“Reembolsos aceitos e pendentes” representa o somatdrio dos Créditos do Periodo Alvo de tarifa e
de tarifa de embarque; “Saldo de Relatdrios Eletrénicos” sdo o somatdrio de Saldo de Relatdrios
Eletrénicos (compreendido os Débitos do Periodo Alvo subtraidos dos Créditos do Periodo Alvo) e
“Valor Liquido” que representa o somatdrio de “Tarifa”, “Tarifa de Embarque”, “Taxa DU” e “Multa”
subtraidos dos “Reembolsos aceitos e pendentes” e dos “Saldo de Relatdrios Eletrénicos”.

O Relatério de faturamento apresenta o conjunto de bilhetes faturaveis considerando os
parametros para o TCRP atual, ou seja, ndo possuem nenhum tipo de inconsisténcia no periodo de
apuragdo considerado, além de exibir valores consolidados por empenho e por 6rgao. Os dados




apresentados identificam quais os bilhetes que serdo faturados por aquele TCRP com os totais
envolvidos e, dentre as colunas apresentadas, merecem destaque as seguintes:

“Status do Bilhete”, que representa a situagdo do bilhete ao final do periodo de apuragao.
Sendo os possiveis resultados: “Emitido”, “Cancelamento Pendente”, “Cancelado” e “Nao
Utilizado”;

“Reembolso Efetivo”, que corresponde ao reembolso acumulado do periodo de apuragao,
representado pela coluna “Reembolsos Aceitos e Pendentes”, abatido o valor da multa do
periodo;

“Valor de Reembolso a Compensar”, que é o reembolso acumulado do periodo de apuragao,
abatido o valor consumido nesse mesmo periodo. Total a ser acrescido aos créditos de
reembolso do empenho para a companhia aérea do TCRP. Esses créditos poderdo ser
utilizados posteriormente em emisses de bilhetes que utilizem o mesmo empenho e sejam
da mesma companhia do TCRP.

“Valor de Reembolso Utilizado”, que corresponde ao crédito de reembolso acumulado em
TCRP de periodo de apuragdo anterior e utilizado na emissao de bilhete contemplado nesse

periodo de apuracdo;

"Valor a Faturar", que representa o valor a ser faturado, caso haja.

ATENCAO!! Como o modelo de Compra Direta passa a considerar o limite vinculado aos empenhos,
ao invés de ter associacdo direta com os drgdos, o Relatério de Faturamento do TCRP foi atualizado
adotando essa nova sistematica.

O Relatdrio de Contestagao, por sua vez, apresenta aqueles bilhetes que, no contexto do

TCRP corrente, possuem pendéncias de faturamento do periodo de competéncia do TCRP.

No entanto, se o Administrador Central desejar gerar o Termo, basta seguir os passos

descritos para a prévia e na tela de visualizagcdo (apresentada na Figura 20), clicar em “Gerar Termo”.
Alguns detalhes sdo importantes para geragao do TCRP:
v/ Para uma mesma companhia aérea sé é possivel gerar termos com datas sequenciais (por

exemplo, se a data fim do ultimo periodo de apuracgdo foi 27/01/2021, necessariamente o
préximo termo tera como data de inicio do periodo de apuracdo dia 28/01/2021);

O periodo de apuragao abrangido pelo TCRP pode ser variavel, no entanto tem como limite
maximo 35 dias;

Os TCRPs contemplam apenas um ano de exercicio, o ultimo de um ano ndo pode avancar
para o ano seguinte (por exemplo, o ultimo dia do fim do periodo de apuracdo do TCRP de
2021 terd que ser 31/12/2021, ndo podendo existir um que tenha periodo de apuracdo de
29/12/2021 a 02/01/2022, por exemplo);

Um TCRP contera bilhetes que possuam ao menos uma ocorréncia nao faturada, que podem
ser:

o acao de bilhete faturavel ao longo do periodo alvo




(sdo ocorréncias relacionadas a tramitagdes e alteracGes da viagem que criam obrigagGes
a pagar ou direitos a receber, como por exemplo: Bilhete Criado, Bilhete Remarcado,
Bilhete Cancelado, Bilhete com Cancelamento Registrado);
o e/oureembolso derivado “Pendente de Solucdo” ou “Pendente de Conciliagdo”, de
competéncia do periodo alvo, ao longo do periodo de modificacdes e conciliagoes
(os reembolsos derivados sdo pendéncias de reembolso resultantes do tratamento de
outra pendéncia de reembolso, por exemplo: Pendéncias de reembolso criadas em
funcdo de aceite manual, crédito ou diferenca de crédito em Relatério Eletrénico);
o e/ouacdo modificadora de débito, de competéncia do periodo alvo, ao longo
do periodo de modificacdes e conciliagGes
(representa alteragGes em obrigagOes a pagar. Exemplo: Previsdo de multa alterada por
usuario);
o e/ouacdo modificadora de crédito, de competéncia do periodo alvo, ao longo
do periodo de modificacdes e conciliagGes
(representa alteragbes em direitos a receber. Exemplos: Reembolso aceito
manualmente, Reembolso aceito pela Conciliacdo, Previsdo de crédito atualizada por
alteracdo de reembolso aceito);
o e/ou acdo de conciliagdo ao longo do periodo de modificagdes e conciliagdes.
v Eimportante lembrar que considera- se:
o Periodo de Apura¢ao como sendo o periodo que determina a competéncia do TCRP;
o Periodo Alvo é aquele que se estende até o fim do periodo de apuracao do TCRP;
o Periodo de Modificag6es e ConciliagOes é o periodo que se estende até a véspera da
data corrente;
v" Os TCRPs abarcam os acontecimentos que ocorreram até o dia anterior ao que se realiza a
sua geracao;
v" Os valores referentes ao hovo TCRP serdo registrados no histérico de faturamento dos seus
respectivos bilhetes.

Para os trés documentos disponiveis, apds a geracdao do TCRP, é disponibilizada a opcdo de
exportar os arquivos para o formato de planilha. Para isso, basta clicar em “Exportar Planilha” no final
das paginas.

Apds gerar um TCRP contendo valores de reembolso para bilhetes que compdem o “Relatério
de Faturamento”, o SCDP inicia o procedimento de recomposi¢ao de créditos automatica, o qual visa
ajustar os limites de companhias e de empenhos 6rgdos em fungdo do faturamento de reembolsos de
bilhetes de Compra Direta. O resultado dessa operagao serd refletido nos montantes “Devolu¢do” e,
por consequéncia, em “Saldo” das funcionalidades “Limite Companhia Aérea” e “Extrato Utilizag¢do —
Limite Empenho Org3o”.

Caso haja valor excedente do reembolso, apds considerado o correspondente para a
recomposicdo de créditos, esse montante sera apresentado na coluna “Valor de Reembolso a
Compensar” do quadro “Consolidado” e passara a compor créditos de reembolso para o empenho na
companhia aérea do TCRP gerado, sendo acrescido ao total apresentado na coluna “Créditos de
Reembolso” das funcionalidades “Extrato Utilizacdo — Limite Empenho Orgdo” e “Consultas - Saldo de
Empenho”. Tais créditos poderdo ser consumidos em futuras emissGes de bilhetes que utilizem o
mesmo empenho e sejam da mesma companhia.




A existéncia de saldo suficiente para efetuar eventuais reducdes de limites passa a ser pré-
requisito para gerar TCRPs. Como o ndao cumprimento de prazos de faturamento pode incorrer em
multas para a Administracdo Publica, a opgao para geracao de TCRPs devera permitir a retirada de
bilhetes faturaveis com valor de “Reembolso Efetivo” menor que zero do escopo de bilhetes no novo
TCRP. O sistema verificara e alertard o usuario se, e somente se, houver saldo que nao seja suficiente
para realizar as recomposi¢des de crédito decorrentes do TCRP.

ATENCAO!! Adequacdes de saldos que n3o sejam decorrentes de reembolsos faturados deverdo ser
realizadas manualmente através de suplementacdes ou estornos na funcionalidade “Limite
Companhia Aérea”, procedimento executado pela Central de Compras.

Para cada empenho listado no quadro Consolidado do Relatério de Faturamento do TCRP que
possua valor para recomposicdao de crédito dos limites, serad incluido registro no Histdrico de
Transferéncia de Limite desse empenho, especificando a a¢do “Devoluc¢do”, contendo o montante
correspondente e a indicagdo do Termo de Recebimento que gerou essa devolugdo registrada.

Planilhas de contestacdo

Apds a chegada de Relatdrios Eletronicos de cada companhia aérea e concluido o processo de
conciliagdo dos dados pelo SCDP, serdao disponibilizadas em “Faturamento> Atendimento SCDP”
planilhas cujo objetivo é apresentar bilhetes dessa modalidade de Compra Direta identificados com
pendéncias de faturamento, a fim de que tenham essas pendéncias contestadas junto as companhias
aéreas.

Os usudrios com os perfis de Administrador Central, Atendimento SCDP, Auditor Central,
Auditor Setorial, Fiscal de Contrato e Administrador de Reembolso terdo acesso a funcionalidade e
poderdo consultar e realizar o download das planilhas, porém compete ao Atendimento SCDP,
conforme contrato de prestacdo de servico, a atribuicdo de manipulacdo das planilhas para registro
das contestagGes de valores nas companhias aéreas, para posterior upload, ou seja, importagdo para
o SCDP com o resultado desse contato. O perfil Administrador Central também pode realizar a
importacao das planilhas, mas ndo é a sua atribuicado.

Com base em uma rotina definida entre a Central de Compras e o Suporte SCDP, esse ultimo
entrard em contato com as companhias aéreas para solicitar a resolugdo das pendéncias constantes
na planilha de contestagdo em tempo habil para que, preferencialmente, o Fiscal de Contrato e o
Administrador de Reembolso, de posse dos retornos das companhias, possam, se de acordo, realizar
as alteragdes devidas no SCDP e, dessa forma, viabilizar que os bilhetes objeto de contestagdo sejam
devidamente faturados no Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério - TCRP.

Como as planilhas serdao geradas a cada recebimento de Relatdrio Eletrénico pelo SCDP, a
periodicidade da gera¢do das planilhas variard de acordo com o prazo combinado entre a Central de
Compras e as companhias aéreas credenciadas para envio desses arquivos eletronicamente.




A tela de pesquisa das planilhas de contestacdo, conterd, além das colunas “Companhia” e
“Planilha”, as colunas “Data da Geracdao” que exibe a data e hora de geracao da planilha; “Data da
Importacdo” a qual exibe a data e hora de importacao da planilha pelo Suporte SCDP e; “Tempo de
Atendimento” que é o tempo, em horas, entre a data da geracdo e a data da importacao da planilha
para o SCDP pelo perfil Atendimento SCDP, conforme Figura 17. Ressalta-se que esse tempo serve
para a verificacdo do cumprimento do prazo contratual para presta¢do dos servigos contratados.

Figura 17: Tela de pesquisa das Planilhas de Contestagdo
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Para a composicdo das planilhas, o SCDP verifica se existem bilhetes dessa modalidade de
Compra Direta que possuam reembolsos pendentes e/ou valores diferentes de zero para os
montantes de: saldos a pagar, saldos a receber, excedentes pagos e/ou excedentes recebidos.
Bilhetes com essas condi¢cdes serdao consolidados, resultando em uma ou mais Planilhas de
Contestagao separadas por Companhia Aérea, contendo os registros de todos os 6rgdos. Estardo
organizados em duas abas, sendo:

» Aba "Primeira Contestacdo"- serdo listados bilhetes que ndo tenham figurado em planilha
anterior e;

» Aba "Contesta¢do Pendente"- serdo listados bilhetes que ja tenham figurado em planilha
anterior e que continuam com pendéncia.

As colunas “Chamado”, “Data do Contato”, “Protocolo”, “Valores Confirmados (RS)” e
“Observacdes” deverdo ser preenchidas pelo Suporte SCDP apds o contato com as companhias
aéreas. Sera realizado o upload das Planilhas contendo o retorno recebido para viabilizar que os perfis
Fiscal de Contrato e Administrador de Reembolso procedam as andlises e providéncias pertinentes
para sanar as pendéncias. O posicionamento do mouse no icone exibido no canto superior direito da
coluna “Valores Confirmados (RS)” apresenta sugestdo de preenchimento dos valores contestados
gue pode ser utilizada como referéncia pelo perfil Atendimento SCDP.

ATENCAO!! Para acessar as planilhas importadas contendo o preenchimento com o retorno das
companhias aéreas, o usudrio deve selecionar a planilha desejada e acionar a opg¢do “Consultar




Planilhas” disponibilizada no fim da pagina de pesquisa. Uma vez que o botdo “Exportar (download)”
exibe as planilhas originais, sem preenchimento.

Além do acesso pelo menu “Faturamento> Atendimento SCDP”, a consulta as Planilhas de
Contestacao também podera ser feita a partir das funcionalidades:

» “Faturamento> Reembolso> Compra Direta” e;
» “Faturamento> Débitos e Créditos”.

Em ambas, ao clicar na opc¢do “Clique aqui” do item “Planilhas de Contestacdo” abrird uma
janela, caso o bilhete consultado ja tenha constado em alguma Planilha de Contestacdo, serd exibida
listagem das Planilhas respectivas, oferecendo opg¢ao para download das mesmas quando ja
importadas, conforme Figura 18.

Figura 18: Acesso a Planilhas de contestacdo a partir da consulta do bilhete
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ATENCAO!! Os bilhetes dessa modalidade de Compra Direta s6 podem ser faturados quando n3o
houver inconsisténcias no bilhete. Devido a isso, os usudrios devem adotar os cuidados tempestivos
na resolu¢do de pendéncias, por isso a importancia de acompanhar os bilhetes emitidos por suas
unidades, bem como o desenrolar da solugdo dessas inconsisténcias. As Planilhas de Contestagdo se
fazem importantes no auxilio a esse processo, para evitar que ocorram, principalmente, penaliza¢Ges
decorrentes da cobranga de multas pelas companhias aéreas.

IMPORTANTE:

» Emrazdo dessa modalidade de compra de passagens aéreas possuir gestdo centralizada, a ser
exercida pela Central de Compras, orientacdes complementares poderao ser expedidas por
essa unidade administrativa em relacdo a prazos e procedimentos para inicio do
funcionamento;

» Orientagdes especificas do funcionamento da distribui¢do de créditos ou de como se dara o
repasse de recursos para viabilizar o pagamento das faturas também s3o de competéncia da
Central de Compras e serdo objeto de orientagdes em momento oportuno;




» Demais informacdes relacionadas a gestdo orcamentdria do Sistema podem ser obtidas pelo
documento “Orientacdes sobre evolucdo da Gestdao Orcamentdria”, disponibilizado em
Documentacdes de Apoio, acessado na pagina de acesso inicial do Sistema;

» Duvidas relacionadas a Compra Direta devem ser direcionadas ao Suporte SCDP
(https://portaldeservicos.economia.gov.br/) no Servico “Compra Direta”, onde serdo criados
servigos especificos para solugdes de problemas e duvidas relacionadas a gestdao do modelo
de compra de passagens centralizado.



https://portaldeservicos.economia.gov.br/

