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Aprovacoes do Afastamento a
Servico, Execucao Financeira e
Faturamento

1. Introdug¢ao

Ola! Chegamos ao ultimo mddulo do curso e trataremos das etapas finais do processo de
afastamento a servigo. Essas etapas envolvem quatro assuntos: aprovagdes do afastamento,
execucao financeira, faturamento e, por ultimo, apresentaremos as op¢ées de extracdo de dados
por meio dos relatérios gerenciais disponibilizados pelo Sistema.

Vocé ja aprendeu que todo afastamento a servico deve ser autorizado e aprovado pelas
autoridades competentes. Esse é um passo importante que atende ao requisito da competéncia
do ato administrativo. No fluxo de aprovacgdes, os perfis estdo distribuidos de acordo com a
competéncia determinada pela legislacdo e cada um deles deve analisar a PCDP sob a ética
correspondente, sem abstrair-se das questdes orcamentdrias e financeiras envolvidas em um
afastamento a servico, as quais devem ser consideradas por todos os aprovadores.

Concluidas as aprovacdes necessarias, a PCDP segue para a execucdo financeira, que representa a
etapa da apropriacdo e consequente pagamento da despesa com didrias para custeio de despesas
extraordindrias com alimentacdo, hospedagem e locomocgao urbana, as quais o Proposto faz jus.

Efetuadaaexecucdofinanceirade umaPCDP, é necessdriaarealizacdo de procedimentosrotineiros
para possibilitar a gestdo mais adequada das rotinas de prestacdo de contas. As situacdes de
viagens ndo realizadas requerem atencdo especial em decorréncia das devolugdes de diarias
e passagens. No SCDP, os procedimentos para a devolucdo de passagens estdo disponiveis no
maodulo Faturamento, proporcionando mais agilidade ao processo de pagamento de faturas.

Portanto, a aprendizagem sobre cada etapa deste modulo é de fundamental importancia para
adquirir o conhecimento necessario a adequada operacionalizacdo do SCDP, a fim de manter, de
forma fidedigna, as informacdes registradas para um afastamento a servico.

Conforme Decreto n® 5.992, de 2006:

Art. 52 As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto nas seguintes
situagdes, a critério da autoridade concedente:

§ 19 As didrias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo concedidas
pelo dirigente do drgdo ou entidade a quem estiver subordinado o servidor, ou a quem
for delegada tal competéncia.
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Art. 112 Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o
disposto neste Decreto a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador
de despesas e o servidor que houver recebido as didrias.

—_—

2. Aprovagao das PCDPS

E nas situacGes em que ndo hd aprovacdo, vocé sabe como proceder? Continue com o curso e
confira:

No SCDP, as aprovacdes de afastamento sdo realizadas pelos usudrios com os seguintes perfis:
Proponente/Concedente, Autoridade Superior, Ordenador de Despesas e Ministro/Dirigente.
Todos eles devem utilizar a certificacdo digital para ter acesso ao Sistema. Esse procedimento
proporciona validade juridica aos processos eletronicos, conforme determina o Decreto n?
3.996/2001 e Medida Proviséria n2 2.200-2/2001.

E possivel, a critério de qualquer aprovador, a indica¢cdo de um Assessor, que analisard a PCDP,
concordando, discordando ou devolvendo para correcdo antes da sua aprovacado. O Assessor ndo
tem poder de decisdo. A andlise do mérito da viagem é do aprovador. Cabe a ele avaliar o parecer
do seu Assessor e realizar a aprovacdo ou ndo do processo. O SCDP registrara a concordancia/
discordancia do Assessor no historico da viagem.

Um deslocamento ndo aprovado, independente do perfil do aprovador, ndo poderd ser
reaproveitado, sendo arquivado como “PCDP NAO APROVADA”. Se necessario, deverd ser criada
uma nova viagem. Caso a “NAO APROVACAO” ocorra no processo objeto de complementac3o, a
PCDP continuard com o status original, cuja situacdo serd mantida de acordo com o inicialmente
aprovado. Os aprovadores devem observar as mensagens exibidas pelo SCDP ao executarem as
aprovagcoes.

As situacBes que determinam as decisGes discricionarias ou que impactam excepcionalidades
as PCDPs sdo apresentadas em mensagens informativas, as quais objetivam alertar sobre o
cumprimento de requisitos legais a serem atendidos, de acordo com a competéncia de cada
aprovador. A leitura do Decreto n2 10.193 de 27 de dezembro de 2019, que “estabelece limites e
instancias de governanca para a contratacdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com
diarias e passagens no ambito do Poder Executivo federal”, é imprescindivel para a adequada
interpretacdo da delegacdo de competéncia para realizacdo das aprovacdes dos afastamentos a

IMPORTANTE

I As determinagoes desse Decreto nao se aplicam as Agéncias Reguladoras.
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O inciso Il, paragrafo unico do artigo 12 do Decreto n2 10.193, exclui as
Agéncias Reguladoras da aplicagao das excepcionalidades em um processo de
afastamento a servigo apresentadas por esse dispositivo.

Dessa forma, para as Agéncias Reguladoras, nenhuma das alteracdes trazidas
pelo Decreto n2 10.193/2019 se aplica de forma obrigatdria, cabendo a essas
instituicdes definir seus limites individualmente. Cabe ressaltar que o SCDP
esta preparado para ainclusao desses diferentes parametros, sendo necessario
apenas que seja aberto chamado no Suporte SCDP com o detalhamento das
informacdes (Canais: www.portaldeservicos.economia.gov.br)

O SCDP continuara solicitando justificativas para as prestacdes de contas pendentes nos casos
em que é feita uma nova solicitacdo de afastamento por proposto com pendéncia no sistema.
Da mesma forma, o icone ‘% continuard sendo exibido na tela de aprovagdo das Autoridades
Aprovadoras , permitindo a consulta das PCDPs pendentes para aquele Proposto. E atribuicdo do
Proponente analisar o mérito do afastamento de pessoas com prestacao de contas pendente.

O comportamento na tela de aprovacdo do Proponente também foi alterado. Caso a autoridade
opte por aprovar todas as PCDPs de uma vez sé, denominada aprovacdo em lote, e entre elas
exista PCDPs sem e com pendéncia de prestacao de contas, o SCDP liberara a tramitacdo das
PCDPs sem pendéncia e exibird para o Proponente quais sdo as pendentes, que necessitam de
confirmacdo para sua aprovacao.

Para facilitar a aprovacdo pelas autoridades competentes, especificamente
aquelas responsdveis por diversas hierarquias dentro de um drgao com
diferentes perfis atribuidos entre as unidades, foi implementado filtro para
permitir que a autoridade selecione o 6rgao na hierarquia para o qual pretende
realizar a aprovacao.

Por padrao, aopgao de exibicao de toda a hierarquia do 6rgao vem selecionada,
apresentando todas as aprovagdes pendentes, porém, ao desmarcar a op¢ao,
sao apresentadas apenas as PCDPs relacionadas ao drgao de exercicio, ou seja,
do 6rgao selecionado no topo da pagina do sistema.

2.1 Proponente/Concedente

Apds o encaminhamento da reserva de passagem pelo Solicitante de Passagem, o processo
¢é atribuido para aprovacdo do Proponente/Concedente. Esse usuario é o responsavel pela
analise do mérito, bem como pela conveniéncia e oportunidade do afastamento a servico. Para
isso, nesse momento sdo avaliados os seguintes aspectos: indicacdo do Proposto, o roteiro, as
justificativas e observacdes, finalidade, motivo e objeto. Dessa forma, é efetuada a autorizacado
sob a ética administrativa do processo.
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O Proponente/Concedente pode, legalmente, aprovar o seu proprio afastamento, observados os
requisitos de delegacdo de competéncia. Essa condi¢ao ndo ofende o principio da segregacao de
funcdes, tdo recomendado e enfatizado pelas dreas de Controle e Auditoria, uma vez que o SCDP
ndo permite que ele aprove a prdpria despesa e a sua prestacao de contas.

IMPORTANTE

O afastamento a servico de pessoas com pendéncia de prestacao de contas
deve ser devidamente justificado, e a aprovacgdo é de competéncia desse perfil.

A aprovacgado do afastamento pelo Proponente/Concedente estd regulamentada pelo Decreto n?
5.992, de 2006, artigo 52. Também é da responsabilidade dos agentes com esse perfil a aprovagao
da prestagao de contas.

SAIBA MAIS

Para conhecer mais sobre as possibilidades de delegacdes de competéncia do
perfil Proponente/Concedente confira o artigo 72 do Decreto n? 10.193, de
2019.

2.2 Autoridade Superior
A tramitacao da PCDP pelo perfil Autoridade Superior pode acontecer ou ndo. A competéncia
desse perfil é de aprovacdo de afastamentos a servicos para o exterior e que foram afetados
por condicdes de excepcionalidades definidas pela legislacdo. Os requisitos observados por essa
autoridade, que disponibilizam o processo quando pelo menos um ocorre, estao definidos pelo
Decreto n? 10.193 de 2019, artigo 89.
Conforme a legislacao citada, sdo definidas as seguintes excepcionalidades para aprovagao desse
perfil, nos deslocamentos com didrias e passagens de servidores, de militares, de empregados
publicos e de colaboradores eventuais:

e com prazodeantecedénciainferior a quinze dias da data da partida (viagem urgente).

e que envolvam o pagamento de didrias nos finais de semana.

e deslocamento com prazo superior a 5 dias continuos.

e  viagem com mais de 5 pessoas para o mesmo evento.

. afastamento com mais de 30 diarias intercaladas no ano.

e deslocamentos para o exterior com onus..
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A Instrucdao Normativa n2 3, de 2015, determina que suas disposi¢oes sejam
aplicaveis, no que couber, aos demais meios de transportes.

2.3 Ministro/Dirigente

Ministro ou Dirigente, autoridade que atua respectivamente no érgao ou entidade, é responsavel
por autorizar a publicacdo do afastamento a servico no Didrio Oficial da Unido (DOU), como
previsto no Decreto n? 1.387, de 1995. As possibilidades de delegacbes de competéncia desse
perfil estdo estabelecidas no Decreto n? 10.193, de 2019.

Os Ministros de Estado, o Advogado-Geral da Unido, o Secretario Especial de Politicas Regionais
da Camara de Politicas Regionais do Conselho de Governo, os titulares das Secretarias de Estado
de Comunicacdo de Governo, de Relag¢des Institucionais e de Desenvolvimento Urbano e o Chefe
da Casa Miilitar da Presidéncia da Republica sdo responsaveis por autorizar os afastamentos
do pais, sem nomeacdo ou designacado, dos servidores civis da Administracdo Publica federal,
conforme determina o artigo 22 do Decreto n2 1.387, de 1995.

IMPORTANTE

E possivel, a critério do Ministro/Dirigente, a indica¢gdo de um Assessor, cujo
perfil é denominado de "Consultor de Viagem Internacional”, que analisara a
PCDP, concordando, discordando ou devolvendo para corre¢dao, sem alterar o
mérito da missao antes da sua aprovacgao.

SAIBA MAIS

AindacomrelagaoaoDecreton?21.387,de 1995, em seu artigo 32, é estabelecido
que a autorizacdo deva ser publicada no Diario Oficial da Unido, até a data do
inicio da viagem ou de sua prorroga¢ao, com indicagao do nome do servidor,
cargo, 6rgao ou entidade de origem, finalidade resumida da missao, pais de
destino, periodo e tipo do afastamento.

Na aprovagdo do perfil Ministro/Dirigente, o SCDP disponibiliza um filtro de
pesquisa que permite a essa autoridade selecionar os afastamentos “Com
onus” e os “Com oOnus limitado/ Sem 6nus”, para facilitar a aprovagdo de
acordo com os diferentes casos de delegacdao de competéncia.
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2.4 Ordenador de Despesas

De acordo com Decreto-Lein2 200, de 1967, Ordenador de Despesas é toda e qualquer autoridade
de cujos atos resultarem emissdao de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos da Unido ou pelos quais esta responda.

Portanto, esse é o foco da atuacdo dessa autoridade, sem se abster de analisar o mérito do
afastamento a servico. Ela podera alterar os dados referentes ao empenho e ao projeto/atividade
que ja haviam sido informados durante o cadastramento da PCDP.

Com base no principio da segregacao de fungdes, tdo recomendado e enfatizado pelas areas
de Controle e Auditoria, é vedado ao Ordenador de Despesas aprovar a sua propria despesa. E
preciso que outro usuario com o mesmo perfil realize esse procedimento.

E importante deixar claro que a responsabilidade de prestar contas é do Proposto que recebeu o
recurso. Possuem responsabilidade solidaria, conforme artigo 11 do Decreto n2 5.992, de 2006,
o Proponente e o Ordenador de Despesas que autorizaram o pagamento, caso ndo tomem as
providéncias necessarias ao cumprimento desse requisito legal.

SAIBA MAIS

Para mais informagGes, consulte o Manual Aprovador, disponivel em
Documentagoes de Apoio na pagina inicial do SCDP.

2.5 Coordenador Orgamentario - Superior e setorial

Neste tépico trataremos sobre dois perfis, o Coordenador Orcamentario Superior e o Coordenador
Orcamentdrio Setorial. Para melhor compreensdao das atribuicdes desses coordenadores, é
importante que vocé saiba o que é o Teto Orgamentario:

Teto Orcamentdrio

O teto orgamentdrio tem a finalidade de controlar os recursos alocados em uma
unidade administrativa, considerando os valores estabelecidos pela Lei Orgamentaria
Anual (LOA), evitando, assim, que os limites estabelecidos sejam extrapolados. O teto
orcamentario é estabelecido por Unidade Gestora Responsavel (UGR). As unidades
possuem autonomia para remanejar os recursos de acordo com as suas necessidades,
dentro do limite orcamentdrio definido pela area competente do érgdo ou entidade.

Alémdoaspectolegal aser observado paraotetoorcamentario, que ndo pode ultrapassar

o valor autorizado, esse recurso funcional tem caracteristica gerencial, podendo ser
aumentado ou reduzido de acordo com a gestdo orcamentaria da instituicao.
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Coordenador Orgamentario Superior

O Coordenador Orcamentdrio Superior é o responsavel por controlar a distribuicao
orcamentaria e alocar o recurso por Unidade Gestora Responsavel (UGR) na
funcionalidade "Teto Orgamentdrio Superior”, que contém a soma de todas as
naturezas de despesas dessa UGR, destinada aos gastos com didrias e passagens. Essa
etapa antecede ao cadastro do "Teto Orcamentdrio Setorial” e, para executa-la, ndo é
necessario a utilizacdo da certificacao digital.

Teto Orgamentario Superior

O cadastro do teto orcamentario superior, necessariamente, antecede ao cadastro do
teto orcamentdrio setorial. O teto orcamentario superior aloca o somatdrio de todas as
naturezas de despesas que serdo utilizadas por determinada UGR (Gestdo > Orcamento/
Financas > Teto Orcamentdrio Superior). Esse é o limite maximo de despesa autorizada
para cada UG Responsavel.

Coordenador Orcamentario Setorial

Definido o teto orgamentdrio superior, o Coordenador Orcamentdrio Setorial é o perfil
que executa o detalhamento da despesa de acordo com a Portaria Interministerial STN/
SOF n?2 163, de 2001. Ele, entdo, redistribui o recurso que o Coordenador Orcamentdrio
Superior alocou a Unidade Gestora Responsavel (UGR) em suas diversas naturezas de
despesas e empenhos correspondentes. Além disso, realiza a Configuracdo Orcamentaria
do drgdo ou entidade, o que possibilita a adequada integracdo do SCDP com o SIAFI,
a apropriada visualizacdo dos empenhos pelos usudrios e o correto controle do teto
orcamentario setorial, seja por Natureza de Despesa, seja por Empenho. Também
podera importar a configuracdo orcamentaria de um érgao inativado.

Teto Orcamentario Setorial

O controle de saldo orgamentdrio para a tramitacdo de uma Proposta de Concessao
de Diarias e/ou Passagens (PCDP) é realizado pelo teto orcamentdrio setorial, cuja
forma pode ser por natureza de despesa ou por empenho, de acordo com a op¢do do
6rgao na Configuracdao Orcamentdria. Os limites orcamentarios setoriais também sao
cadastrados pelo Coordenador Orgamentario Setorial (Gestdo > Orcamento/Financas >
Teto Orcamentdrio Setorial)

Configuracao Or¢camentaria

E o procedimento realizado pelo Coordenador Orcamentério Financeiro que executa a inclusdo
dos parametros necessarios a integracdo do SCDP com o SIAFI, para o conveniente controle
orcamentario, financeiro e contdbil das operagGes realizadas por meio da funcionalidade Gestdo >

Orcamento/Financgas > Configura¢do Orcamentdria.

A Configuracdo Orcamentaria é realizada por 6rgdo de exercicio, ou seja, o usudrio deve acessar cada

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica




unidade administrativa e inserir os parametros a ela correspondentes. Devem ser cadastrados os
cdédigos das Unidades Gestoras Executoras - Emitentes - (UGE), somente se a unidade administrativa
for emitente de empenho, o que permitira a sua importacdao para o SCDP. Também devem ser
indicadas as Unidades Gestoras Responsaveis (UGR) beneficidrias do recurso.

A configuracdo orcamentdria deve ser cuidadosamente planejada, no que se refere ao controle por
empenho ou natureza de despesa, pois alteracdes podem ocorrer a cada ano de exercicio.

IMPORTANTE *

o0 SCDP estd adaptado para realizar as alteragcbes que envolvem a
configuracdo orgamentaria. Caso um 6rgdo tenha sido inativado no SCDP e
possua configuracdo orcamentaria, a mesma podera ser utilizada em outro
6rgao, sem necessidade de muda-la no 6rgdo inativo.

e Apenas um 6rgao dentro do SCDP deve ser responsavel pelo teto da UGR. O
sistema nao permite associar mais de um 6rgdo ativo como responsavel pelo
teto.

¢ 0 SCDP permite a existéncia de UGE em mais de um 6rgao, desde que apenas
um dos orgdos esteja ativo.

eSe 0 6rgdo que tem a UGE associada nao for da mesma hierarquia do érgdo,
o sistema permite a inclusao se o 6rgao "atual" estiver inativo..

O SCDP também permite ao Coordenador Orgamentario Setorial realizar a importagao da
configuragdo or¢camentaria da hierarquia inativada de um érgdo/entidade pela funcionalidade
Gestdo>0rgcamento/Finangas>Importar Configuragdo Or¢camentaria>Importar. Porém, esse perfil
deve obedecer as seguintes regras:

a) Para realizar a cépia da Configuragdo Orgamentaria, o SCDP utilizard como base o
nimero SIORG do dérgdo/unidade. Assim, ndo serda possivel realizar a cdpia de
Configuragdo Orgamentadria entre unidades com cédigos SIORG diferentes.

b) Sé serdo copiadas UGEs e UGRs que estdo ativas no érgdo de origem.

c) O SCDP sé realizard a copia de UGEs e UGRs quando nao existir nenhuma configuragao
orcamentaria cadastrada na hierarquia de destino.

d) O usudrio selecionard um Unico 6rgdo, mas a funcionalidade copiara a configuragdo de
todas as unidades subordinadas hierarquicamente.

e) Serdo copiados os cddigos SIAFI (UGE e UGR), a marcagao de responsabilidade pelo teto
orcamentario e o Tipo de Visualizagdo de Empenhos. O controle de teto serd o mesmo
ja indicado na UGR de origem. Caso ndo exista indicagdo na UGR de origem, nenhum
controle de teto sera definido por padrdo na copia.
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SAIBA MAIS

Para conhecer os tipos de controle que poderao ser adotados pelo Coordenador
Orcamentdrio Setorial recomendamos a leitura complementar disponivel no
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

2.8 Coordenador Financeiro

De acordo com o Decreto-Lei n2 200, de 1967, artigo 74, o pagamento de despesa deve ser
assinado pelo Ordenador de Despesas e pelo encarregado do setor financeiro. No SCDP, a ultima
tarefa é uma atribuicdo do perfil Coordenador Financeiro, responsavel por realizar a execugao
financeira, cancela-la, além de importar e editar o empenho emitido no SIAFI para o SCDP.

Para o cumprimento dessas atividades, o Coordenador Financeiro deve estar cadastrado e
autorizado a realizar essas operac¢des no SIAFI. Essa exigéncia se da porque tais atividades sdao
executadas por meio da integracao entre o SCDP e o SIAFI que realizam a validagao dos dados do
usudrio. Caso ndo haja correspondéncia entre os dois sistemas, a transacao nao é completada.

Para que o Coordenador Financeiro acesse a funcionalidade Execucdo Financeira é necessario
que ele tenha uma certificacdo digital, ja que se trata de uma etapa na qual é imprescindivel
a assinatura do agente responsavel. O cancelamento da execucdo financeira também é de
responsabilidade desse perfil por intermédio da funcionalidade Execu¢do > Cancelar Execucdo
Financeira, cuja operacdo é realizada na unidade administrativa que cadastrou a viagem.

Efetivamente o controle orcamentdrio, financeiro e contabil é feito pelo SIAFl. O SCDP é um
sistema usuario do SIAFI.

Empenho

IMPORTANTE

Os empenhos utilizados no SCDP n3o sao emitidos por meio de funcionalidade
prépria, mas importados do SIAFI, onde devem ser inicialmente emitidos. A
integracao entre os dois Sistemas utiliza como chave de identificagdao o codigo
da UGR da unidade administrativa beneficidria do empenho, o que determina,
necessariamente, a inclusao da UGR respectiva no empenho. O SCDP apenas
retrata o que é feito no SIAFI, para a conformidade entre os Sistemas. A
importa¢dao do empenho é de responsabilidade do Coordenador Financeiro, que
o realiza utilizando a funcionalidade Gestdo > Orgamento/Finangas > Empenho.

Para compatibilizacdo entre SCDP e SIAFI, foram realizadas alteracdes no SCDP que envolvem a
indicacdo de Passivo Anterior na emissdao do empenho. A indicacdo de Passivo Anterior “Sim” ou
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“Nao”, quando da criacdo do empenho, é de competéncia do Gestor Financeiro e deve obedecer
as regras estabelecidas pelo SIAFI. Sinteticamente, para os casos de empenhos que envolvam
a marcacao de Passivo Anterior, que se faz anteriormente a geracdo do empenho, é necessario
criar um Documento Habil (DH) do tipo PA (Patrimonial) que contabiliza uma conta de passivo
com a conta de ajustes de exercicios anteriores.

SAIBA MAIS

A classificagdo da despesa deve ser observada de acordo com a PORTARIA
INTERMINISTERIAL STN/SOF n2 163, de 2001. Os elementos de despesas
utilizadas no SCDP e seus subelementos podem ser acessados através do
Ambiente Virtual de Aprendizagem.

3 bo da Sibve Sours (Adeam) ]
SCDP . -

Varrbs .0 SARPEOT Addl | 220w Gpli B - Mlevisiiein de Toomess

SOUCTIACAD APRONaLAD | pxrcogho PRESTACAC DE CONTAS CONTULIAS RELATOSOS GESTAD FATUSAMENTD woe
Vook estd sgui: PAGINA INICIAL Bl e® B0

\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

Ola. Vamos agora demonstrar como cadastrar um empenho no SCDP.

.‘ Demonstragdo 1 — Cadastrar/importar empenho

Os empenhos sdo emitidos de acordo com os elementos de despesas. Todos os pagamentos
relacionados as diarias, nacionais e para o exterior, e restituicdes de valores ao Proposto sdo
realizados de forma integrada com o SIAFI. Ainda ndo é possivel o pagamento das despesas
relacionadas as passagens, tanto por Compra Direta quanto por Agenciamento. Para elas, o SCDP
dispde de recursos para que sejam analisadas e atestadas, no entanto, o pagamento deve ser
realizado em procedimento externo ao Sistema, diretamente no SIAFI.

O Coordenador Financeiro deve selecionar o(s) subelemento(s) da despesa de
cada Nota de Empenho, o(s) qual(is) ndo vem indicado(s) na sua importacao
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do SIAFI. Se for necessario indicar mais de um subelemento para a mesma
NE, utilizar a tecla “Ctrl” ou “Shift” para isso. Esclarecemos que, a depender
do navegador utilizado, essa indicacido pode ser dificultada, mas nao
impossibilitada.

SAIBA MAIS

eExistem outros subelementos de despesas previstos, particularmente
relacionados ao elemento de despesa Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica,
mas ainda ndo disponiveis para a utilizagao do SCDP.

eServidores de outras Esferas e Poderes e Empregados Publicos utilizam o
mesmo elemento de despesas dos servidores.

3. Execucao Financeira

Agora que vocé sabe como é realizada a aprovacdo das PCDPs, além de compreender como se
executa a configuracdo orcamentaria, iremos aprender como as diarias sdo pagas, ou seja, como
o Coordenador Financeiro realiza a execucdo financeira, ou realiza o seu cancelamento, quando
necessario.

Antes disso, saiba que a Secretaria do Tesouro Nacional (STN) realizou alteracées no SIAFI para
possibilitar a inclusdo dos Centros de Custos vinculados aos pagamentos. Segundo a STN, o que se
pretende com a utilizacdo de Custos é proporcionar melhoria do processo de tomada de decisao, da
aplicagdo dos recursos e busca por economicidade e eficiéncia no desenvolvimento das atividades.

O SCDP viabiliza o pagamento de didrias as pessoas que nao possuem Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF), para que ndo sejam impedidas de se afastar a servico da administracdo. As Instituicdes de
Ensino e Pesquisa frequentemente se deparam com a situacdo em apreco, dado que faz parte
do regramento institucional dessas entidades convidar pesquisadores estrangeiros e demais
pessoas fisicas que ndo possuem tal documento.

Para atender essa particularidade, é necessdrio o cadastro de um documento do tipo “Inscricao
Genérica” no SIAFI, o qual deverd ser providenciado pela area responsavel pela execucdo
financeira. A geracdo dessa inscricdo é essencial para o pagamento de diarias, ndo sendo pré-
requisito para tramitacdo da viagem no SCDP e para aquisicao do bilhete aéreo.

Para esses casos, a execucdo financeira ndo pode ser feita diretamente no SCDP, uma vez que
o Sistema ndo reconhece o cdédigo de inscricdo genérica para realizar a operacdo de forma
automatizada. Dessa forma, a execucdo deve ser realizada no SIAFI e, posteriormente, os dados
financeiros inseridos manualmente no SCDP. E importante lembrar que essa operacdo é do tipo
"Pagamento”, em que deve ser gerada uma Ordem Bancdria de Pagamento (OBP), para que o
proposto possa retirar as diarias diretamente no banco.
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Tenha aten¢dao a nova funcionalidade Centro de Custos. Nessa etapa do
processo, passa a ser obrigatério o preenchimento do cédigo de centro de
custo, em decorréncia das alteracdes promovidas pela Secretaria do Tesouro
Nacional (STN).

— DESTAQUE*~

A Secretaria do Tesouro Nacional (STN) determinou alteracao no fluxo do
processo de emissdo de Ordens Bancarias e Transferéncia Financeira. No
novo fluxo, a Gerag¢do do Documento Habil (AV/RB) permanece como é hoje.
O que muda é a criacao de um novo compromisso, denominado Ordem de
Pagamento (OP) executada no SCDP. A Ordem Bancaria (OB) é realizada no
SIAFI e registrada automaticamente no SCDP e deixa de ser gerada diretamente
no SCDP. Operacionalmente, serd gerada uma Ordem de Pagamento (OP) no
SCDP, entidade vinculada ao compromisso que esta sendo realizado, prévia a
geragao da Ordem Bancaria (OB).

Outra alteracdo realizada no ambito do SIAFI, mas com reflexos na
funcionalidade Execug¢ao Financeira, é a apresentagdo de um novo campo
denominado “Resultado Primario (RP)”, o qual é exibido apds a geragdo do
documento habil. Sera apresentado o indicador de resultado encontrado a
partir dos dados do empenho utilizado para o pagamento, tendo por base o
conjunto fonte + categoria de gasto da apropriacao da despesa.

Os resultados possiveis para esse campo sdo:

0 - Financeiro

1 - Primario Obrigatoério

2 - Primario Discriciondrio

3 - Primario Sem Impacto Fiscal

4 - Orcamento de Investimento Sem Impacto Fiscal

6 - Despesa Discricionaria Decorrente de Emenda Individual
7 - Despesa Discricionaria Decorrente de Emenda de Bancada

Para cada Resultado Primario, existe um cédigo de vinculagdo a ser utilizado.
O objetivo de se apresentar esse novo campo é possibilitar que os usudrios
tenham condi¢des de informar a vinculagdo correta para cada pagamento
realizado.

Cabe acrescentar que sdo dados extraidos do SIAFl e que, caso seja apresentada
alguma mensagem de erro ao se utilizar o cédigo de vinculagdo habitual, o




servidor deve procurar o setor de Or¢camento e Finangas do seu drgao para se
informar quanto ao codigo de vinculagao adequado para cada situagao.

SAIBA MAIS

Para conhecer os procedimentos para o pagamento das didrias e cancelamento
da execucgdo financeirano SCDP, recomendamos acompanhar as demonstragées
a seguir:
Qscop
vk 2. sT

T S e ——
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vock estd aqui: PAGINA TNICTAL Bl R 2=

A\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

Vamos agora compreender como é realizado o pagamento das diarias
nacionais e internacionais

.‘ Demonstragdo 2 - Execucdo financeira

SCDP

Vs 10 BRAEAOT donr iz v | Eeplec M- Misssbiio e

. [ eeaseswasn | s

| SOUCTAGRS | APROVAGAO | EXCCUGRO | TRESTAGROIE CONIAS | CONSULTAS | RELATORIS | GESTAD | FATURAMENTO | ScoP
Vack estd aqul: PAGINA INT Financeirs ﬂ ﬂ | @@ B0

| Cancelar Execugio Finanteira |

A\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

Agora vamos compreender como ocorre o fluxo de cancelamento da
Execucao Financeira no SCDP.

.‘ Demonstragdo 3 - Cancelar execucdo financeira
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4. Faturamento

No SCDP, sdao previstas funcionalidades que contemplam desde procedimentos rotineiros até
aqueles mensalmente realizados para possibilitar mais controle, seguranca, transparéncia
e agilidade ao processo de pagamento de faturas da Compra Direta e do Agenciamento. Tais
funcionalidades estdo disponiveis no Médulo Faturamento e permitem a adequada gestao das
rotinas laborais de monitoramento do processo de aquisicdo de passagens, cujas atividades sdo
realizadas pelos usudrios com os perfis de Administrador de Reembolso, Fiscal do Contrato e
Titular do Cartao.

O Administrador de Reembolso é quem faz o acompanhamento e analisa as solicitacbes de
crédito dos bilhetes de passagens ndo utilizados. E responsavel também pelos bilhetes emitidos
pela Agéncia de Viagem ou por Compra Direta, nas situagdes que resultam em reembolso, tais
como o cancelamento do bilhete, alteragdes no trecho, ndo aprovacao da PCDP com bilhete
emitido ou nao realizacdo da viagem.

Para isso, é utilizada a funcionalidade "Reembolso > Compra Direta” ou "Reembolso >
Agenciamento”, conforme a modalidade utilizada de aquisicdo do bilhete.

Ao Fiscal de Contrato compete a analise dos dados consolidados da fatura, verificacdo das
inconformidades constatadas entre o que contém na fatura enviada pela instituicdo bancdria e os
lancamentos processados no SCDP, os reembolsos ndo aceitos pelo Administrador de Reembolso
e, apos todos os procedimentos, realizar o ateste da fatura. O ateste da fatura é a etapa final do
procedimento, que corresponde a fase de liquidacao ou apropriacao da despesa.

Paraasaquisi¢des realizadas naCompra Direta, apds verificadas asinformacgoes,
por intermédio das funcionalidades "Inconsisténcias” e "Reembolso”, o Fiscal
do Contrato pode gerar o "Documento de Ateste”, que registra o resultado
da conciliagao eletronica da fatura efetuada pelo SCDP, com as consideragées
pertinentes a serem inseridas no campo editavel do documento.

O Titular do Cartdo no SCDP é o perfil responsavel pelo cadastro e manutencao do Cartado
de Pagamento do Governo Federal (CPGF), utilizando-se da funcionalidade "Cartdo de
Pagamento”, em que ele poderad incluir, editar, habilitar, desabilitar ou excluir, caso necessario.
Preferencialmente, o portador do CPGF é o servidor responsavel pela gestdo do orcamento na
instituicdo. No entanto, outros responsaveis podem ser definidos a critério de cada drgao ou
entidade.
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4.1 Reembolso

O acompanhamento da situacdo do reembolso de bilhetes ndo utilizados é de
responsabilidade do perfil Administrador de Reembolso. Essa é uma atividade
~ - cotidiana, uma vez que permanentemente existem bilhetes aptos a serem
Lt__:_ reembolsados. Além disso, a solicitacdo deve ser realizada tempestivamente,
W pois o bilhete aéreo tem validade de um ano apds a sua emissdo. Vencido esse

prazo, perde-se o direito ao respectivo crédito.

Ao solicitar o crédito, é importante estar ciente que, sobre o valor original da tarifa, pode incidir
multa contratual, a depender da classe tarifaria. Também é preciso saber que, se o bilhete ndo
foi utilizado, a devolugdo da taxa de embarque é obrigatdria.

A operacionalizagdo das demandas de créditos de reembolso é realizada por meio da
funcionalidade “Faturamento > Reembolso > Compra Direta/Agenciamento”, cada uma com suas
regras e procedimentos, que devem ser observados pelo Administrador de Reembolso.

4.2 Reembolso - Agenciamento

No Agenciamento, para o monitoramento dos dados de reembolso que devem ser solicitados a
agéncia de viagem, o Administrador de Reembolso possui as seguintes op¢des na "Situacdo do
Reembolso”:

Disponivel para reembolso: E a situacdo que lista todos os bilhetes n3o utilizados e
passiveis de serem encaminhados a Agéncia de Viagem para que sejam reembolsados.
O usuario seleciona o(s) bilhete(s) disponibilizado(s) pelo SCDP e solicita o reembolso.

Confirmado pela Agéncia: Nessa opcdo, sdo encontrados os bilhetes com reembolsos
solicitados e confirmados, estando demonstrado o valor do crédito concedido pela
agéncia de viagem para cada um deles. O Administrador de Reembolso pode concordar
com o valor, cuja opc¢do obriga a inclusdo do identificador da carta de crédito que ratifica
a operacao e, em seguida, confirma o crédito. Se ndo concordar com o valor indicado
pela agéncia de viagens, procede com a devida justificativa e devolve para a agéncia
de viagem, até chegar a bom termo, quando inclui o identificador da carta de crédito e
confirma o reembolso.

Rejeitados pela Agéncia: S3o listadas as solicitacGes de reembolsos recusadas pela
agéncia de viagem. Nessa situacdo, existem as opcdes “Devolver para a agéncia de
viagem” ou “Aceitar a rejeicdo do reembolso”. A devoluc¢do da solicitacdo do reembolso
para a agéncia de viagem é realizada pelo Administrador de Reembolso, com as
justificativas pertinentes, ja que existe a discordancia quanto a ndo devolugao do crédito.
O procedimento continua até a confirmacgao do crédito, que segue o rito ja explicado
acima, ou até a concordancia com a inexisténcia de crédito a devolver. Ndo existindo
o crédito, a opcao de aceitar a rejeicao pela agéncia de viagem deve ser exercida pelo
Fiscal do Contrato, que justifica e confirma a inexisténcia do crédito.
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O acompanhamento da situacdo do reembolso é uma atribuicdo do Administrador de Reembolso.
No entanto, esse acompanhamento também é permitido ao Fiscal do Contrato, que pode realizar
o procedimento ou acompanhar o que estd sendo realizado, para que possa proceder ao ateste
da fatura. Apenas a confirmacdo da solicitacao de crédito ndo aceita pela agéncia de viagens é
atribuicdo do Fiscal de Contrato.

Em alguns procedimentos operacionais especificos, pode ser necessario que o
usuario esteja logado na unidade na qual o processo foi criado. Para realizar
a solicitacdo de reembolso em uma unidade especifica, o0 Administrador de
Reembolso deve observar o érgao de exercicio utilizado e altera-lo de acordo
com a sua necessidade.

O Administrador de Reembolso deve acompanhar continuamente a situacdo dos bilhetes nao
utilizados, com a finalidade de nao perder o crédito por decurso de prazo. O SCDP possui um
servico que solicita automaticamente o reembolso do bilhete, para evitar prejuizo a Administragao
Publica, caso o Administrador de Reembolso ndo execute a solicitagdo tempestivamente.

O procedimento é realizado conforme parametro de negdcio existente no Sistema, cujo prazo
de execucdo é gerenciado e definido de acordo com a necessidade da administracdo. Esse prazo
pode ser consultado pela funcionalidade Consultas > Parametros de Negécio > Numero de dias
de solicitagcdo de reembolso.

Mais do que acompanhar e fiscalizar as solicitacdes de reembolso dos bilhetes ndo utilizados, o
Administrador de Reembolso também deve verificar os relatdrios de Reembolso de bilhete para
gerenciar e fiscalizar adequadamente os valores de créditos devolvidos.

O SCDP nado realiza automaticamente o cancelamento e solicitacdo de crédito dos bilhetes nao
utilizados. Por isso, também na Compra Direta, o Administrador de Reembolso deve realizar o
monitoramento dos créditos a solicitar. Trataremos disso mais adiante.

4.3 Reembolso — Compra Direta

A modalidade Compra Direta é destinada as aquisicOes de passagens aéreas sem a intermediacao
da Agéncia de Viagem. O modelo prevé, em sua concepc¢ao original, que todo o processo -
consulta, reserva, emissado, cancelamento e reembolso - seja realizado de forma automatizada.
O método de cancelamento e reembolso dos bilhetes emitidos por essa modalidade foi evoluido
e permite aos Administradores de Reembolso e Fiscais de Contrato acompanhar e resolver, de
forma mais efetiva, as solicitacdes dos créditos dos bilhetes cancelados.

Ademais, apesar de existir essa funcionalidade no SCDP, a solicitacdo de cancelamento realizada
pode nao ser concluida com sucesso junto as companhias aéreas, por motivos diversos. Nesse
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caso, o SCDP identificard o bilhete, na funcionalidade “Passagem>Cancelar/Consultar Bilhetes
Nao Utilizados”, com a situacdo "Pendente”. Assim sendo, o Sistema permitird que o Solicitante
de Passagem acione a opcao identificada pelo simbolo //‘/ para que a situacao do bilhete seja
alterada para “Cancelado” e o respectivo reembolso sejaﬁgistrado no SCDP.

A partir do cancelamento executado pelo SCDP, é essencial a atuacdao do Administrador de
Reembolso, cuja principal responsabilidade é tratar os reembolsos pendentes, particularmente
aqueles que estejam nas situagdes “Pendente de Solucdo” ou “Pendente de Conciliagdo”. Cabe a
esse perfil aplicar a devida resolucdo, preferencialmente, antes da conciliagdao da fatura mensal.

Tendo em vista que existe um passivo de créditos ndo restituidos e n3do 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 esse 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 langamento com descri¢ao “Diferenca
de crédito em fatura” para o valor restante.

Para melhorar as solicitacdes de cancelamento de bilhetes com probabilidade de n3ao serem
utilizados e, assim, obter o reembolso dos créditos do Governo Federal junto as Companhias
Aéreas de forma célere, o SCDP oferece uma rotina automatizada, executada diariamente, que
verifica criteriosamente cada bilhete, para atuar naqueles que sio alvo/objeto de cancelamento.
Essa rotina priorizara aqueles com devolugao integral, ou seja, emitidos e cancelados no mesmo
dia e com embarque igual ou maior que 7 dias.

IMPORTANTE:

Alertamos para o acompanhamento cuidadoso do Administrador de
Reembolso na operacionalizacdo dessa funcionalidade da Compra Direta, a
qual ndo substitui esse trabalho, apenas auxilia a sua execucgdo, ja que podem
surgir valores divergentes que precisam de ajuste no processo em cada 6rgao
ou entidade.

Recomenda-se que a andlise dos bilhetes objetos de reembolso deve ser
realizada antes do fechamento da fatura, preferencialmente até dia 24 de cada
més, para que nao hajainconsisténcia dos créditos em relagao aos langamentos
da fatura.

As situaces que o Reembolso podera assumir foram atualizadas e sdo as seguintes:
Pendente de Solugao
Situacdo em que o reembolso foi solicitado, porém nao confirmado junto a companhia

aérea. Com isso, sera gerada pendéncia de reembolso com o valor nominal do bilhete,
ou seja, o total da tarifa adicionada a tarifa de embarque.
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E a situac3o que merece atengdo especial do Administrador de Reembolso, pois a solugio
depende de seu contato com o Suporte SCDP ou a companhia aérea, se possivel, para
a correcdo manual do valor. Deve ser observada a classe tarifaria e respectivas regras,
registradas pelo SCDP, para a confirmacao do pedido de reembolso na companhia aérea.

Pendente de Conciliagdao

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 resolucdo
nos reembolsos pendentes que assumirem tal situacdo, assim como, caso ainda seja
recebido crédito em fatura, as pendéncias dessa situacao poderao vir a ser tratadas pela
conciliacao.

Observagao: Apds o processamento da fatura, aquelas pendéncias de reembolso com
situacdo “Pendente de Solugdo”, para as quais nao houve crédito suficiente em fatura
do bilhete para sana-las, assumirdo a situa¢do “Pendente de Conciliagao”.

Aceito pela Companhia Aérea

Situacdo em que o reembolso foi solicitado e confirmado (aceito) pela companhia
aérea. Resulta de uma ag¢do automadtica do Sistema ou da corre¢cdao manual feita pelo
Administrador de Reembolso.

Observagao 1: na Remarcagao, existindo crédito, o Sistema gera uma pendéncia de
reembolso como aceita e imediatamente gera uma previsao de crédito, que podera ser
verificada na opgao “Faturamento> Débitos e Créditos”.

Observagao 2: quando utilizado mais de um cartao para pagamento de emissao e
remarcacoes de um bilhete/localizador, tanto no caso de reembolso procedente de
remarca¢do a menor ou cancelamento com retorno de valor quanto naquele aceito
pelo Administrador de Reembolso, esse reembolso assumira a situacdo de “Aceito pela
Companhia Aérea” e imediatamente serd gerada previsdao de crédito no cartdo da 12
emissao, que podera ser verificada na opgao “Faturamento> Débitos e Créditos”

Nao Aceito pela Companhia Aérea

Situacdo que dificilmente acontecerd, ja que pelo menos a taxa de embarque deve ser
devolvida. E o caso no qual o reembolso foi solicitado e n3o confirmado (ndo aceito) pela
companhia aérea e foi ratificado tanto pelo Administrador de Reembolso quanto pelo
Fiscal de Contrato. Normalmente é utilizado para corrigir erro operacional do usudrio oudo
SCDP. Essa situacao depende da justificativa obrigatdria do Administrador de Reembolso
e a aprovacao do Fiscal de Contrato. Em caso de discordancia, ndo aprovacao pelo Fiscal
de Contrato, é necessario o contato com a companhia aérea (telefone ou e-mail) ou, na
impossibilidade, pelo Suporte SCDP, para a solucdao da pendéncia do reembolso.
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Para as demandas de reembolso de passagens aéreas, ainda que o valor pago pelo bilhete
para a companhia aérea nao seja suficiente para cobrir as taxas e multas cobradas pelo
cancelamento e no show, sera devida a devolucdao da taxa de embarque, de acordo com o
disposto na Resolucdo n? 141, de 09 de marc¢o de 2010, da Agéncia Nacional de Aviacao Civil -
ANAC, artigo 16, assim descrito: "o transportador deve assegurar as medidas necessarias para
a efetivacdo do reembolso tiao logo lhe seja solicitado, incluidas as tarifas aeroportudrias e
observados os meios de pagamento”.

IMPORTANTE:

O tratamento de cada uma dessas situagdes requer bastante atencdao do
Administrador de Reembolso, que deve acompanhar, principalmente, a
Situacdo de Reembolso Pendente de Solugdo e Pendente de Conciliagdo, 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, uma 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 informagdes de resposta, inclusive o valor do crédito,
nessa planilha, para possibilitar consultas posteriores pelos Administradores de Reembolso na
resolucdo 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 analise e, em seguida,
no quadro Bilhete, clicar na op¢ao Reembolsos Solicitados > link “Clique aqui” para consultar as
informacgGes necessarias.

Nessa op¢do, 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 geragdo do arquivo, bem
como a data/hora da importa¢do. 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 resolugao.

Podem ocorrer situagcdes em que as Companhias Aéreas nao informem o valor de crédito a
ser reembolsado. Nesse caso, constara 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 informagbes do interesse do seu 6érgao e sanar as pendéncias de reembolso pela
funcionalidade Faturamento > Reembolso > Compra Direta, com base no valor do reembolso
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identificado. Sendo assim, ao selecionar a PCDP/bilhete desejado por meio dos campos do quadro
Filtro de Reembolso, deve ser acessado no quadro Resolugdao, o campo Reembolso Previsto e,
em seguida, selecionado Sim ou Nao.

IMPORTANTE €3

E importante saber que:

"Sim" se aplica para aceitar o valor do crédito confirmado pela Companhia
Aérea.

"N&o" para indicar que ndo ha valor de crédito a ser reembolsado. Nesse caso,
o Sistema exigira 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 disposi¢ao dos usuarios, para registro de solicitagdes,
o canal de comunicagdo do SCDP, Portal de Atendimento, no link https://portaldeservicos.
economia.gov.br (opcao Reembolso > Pendente de Solugao) . Vale enfatizar que, de posse das
respostas da Companhia Aérea, deve-se concluir efetivamente o tratamento das pendéncias com
os valores de crédito informados no SCDP.

Historico do Reembolso

Além das informacdes 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 agdes ocorridas, indicando, para cada uma, o usuario responsavel e
a justificativa, caso haja.

Cada registro de Histérico de Reembolso contém as seguintes informacdes:

Cddigo de Autorizagao: Dado gerado pela operadora do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal (CPGF) envolvido na operagdo que gerou o crédito em fatura, que
identifica a transagao realizada.

Descrigao: Registro da acdao ocorrida, seja o tratamento automatico ou manual das
solicitagdes de reembolso ou o recebimento de crédito em fatura. Nessa coluna, poderao
surgir as seguintes situagdes:

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

e Valor Creditado em Fatura: Valor de crédito processado automaticamente
no momento da conciliagao da fatura.

e  Aprovado:Situagdo queindicaaaprovagao (de acordo) do Fiscal do Contrato
pela ndo devolucdo do valor de reembolso pela Companhia Aérea, apés o
tratamento do “Nao aceito” pelo Administrador de Reembolso.

e Nao Aprovado: Situagdo que indica a ndo aprovagao do Fiscal do Contrato
pela ndo devolucdo do valor de reembolso pela Companhia Aérea, apés o
tratamento do “Nao aceito” pelo Administrador de Reembolso.

Valor: Valor relativo a agao ocorrida.
Data/Hora: Data e hora do registro da agdo ocorrida no histérico de reembolso.

Cartdao: Numero do cartdo utilizado para aquisigao da passagem aérea. N3o existird para
as agoes Reembolso Nao Aceito, executada pelo Administrador de Reembolso, quanto
para as agoes Aprovado e Nao Aprovado, executadas pelo Fiscal de Contrato.

Fatura: Identificacdo da fatura envolvida na agdo que ocasionou o langamento do
crédito. Representa a data do seu vencimento. Existira apenas quando a agao for Valor
Creditado em Fatura ou Reembolso Aceito exclusivamente pela conciliagao de fatura.

Usuario: Identificagdao do usudrio que efetuou a agao. Podera ser representado pelas
seguintes referéncias:

e  SCDP: Quando o reembolso for solicitado automaticamente pelo Sistema.

e  Conciliagao: Quando o reembolso for tratado automaticamente durante o
processamento da conciliagdo da fatura.

e Nome do Usudrio: Quando a agao é acionada por usudrio do Sistema,
seja o tratamento manual (aceito ou ndo aceito) por usuario com perfil de
Administrador de Reembolso, seja a aprovacdo ou ndo por usuario com
perfil de Fiscal de Contrato, ou a solicitacdo de cancelamento/remarcacdo
de bilhete por usuario com perfil de Solicitante de Passagem.

Justificativa: Descricao do motivo da resolu¢dao de uma pendéncia de reembolso que,
guando Nao Aceita, serd obrigatoria. Além disso, 0o SCDP pode acrescentar nesse campo

informagdes 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:

e  Crédito por Cartao: somatodrio dos créditos em fatura para o bilhete por cartao.
e  Crédito em Fatura: somatorio dos créditos em fatura para o bilhete.
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e  Crédito Aceito: somatdrio de valores de aceites de reembolso, pelo usuario ou pelo
SCDP, para o bilhete..

O quadro Historico da Previsao da funcionalidade “Faturamento > Débitos e Créditos” também
foi incrementado para permitir melhor acompanhamento dos lancamentos 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 Usuario, que identificara o responsavel
pelo lancamento do débito ou crédito que, similar ao usuario do Histdrico de Reembolso, podera
assumir as mesmas referéncias, além de prever também Compra Direta nos casos provenientes
de emissdo de bilhete.

No quadro Resolugao, esta disponivel a opgao Alterar o valor total da previsao de crédito, que
permite providenciar o ajuste do valor de crédito.

Importante: durante a rotina de conciliagdo da fatura, no periodo noturno, nao sera permitida
a resolucdao de pendéncia de reembolso pelo Administrador de Reembolso nem a alteracdo
de previsdo de crédito pelo Fiscal do Contrato, ficando bloqueada a anexagdo/desanexacdo
de arquivos. Contudo, os links e demais dados permanecerdao consultaveis e a opcao “Anexos”
estard acessivel para consulta de arquivos.

IMPORTANTE:

E importante salientar que essa solucdo, além da Compra Direta, visa atender
oportunamente também a automatizacdo da modalidade Agenciamento,
momento em que passara por melhorias para ser adaptada plenamente.

Situagoes de Aprovagao

O reembolso, apds ter sua pendéncia negociada, poderd assumir uma das seguintes situagdes
de aprovacao:

Pendente de Aprovagao: situacdo em que o reembolso foi solicitado e ndo confirmado (ndo
aceito) pelas companhias aéreas, necessitando da a¢ao do Fiscal de Contrato para a finalizagao
do processo.

Aprovada: situacdo em que o reembolso foi solicitado e ndo confirmado (ndo aceito) pela
companhia aérea, e o Fiscal de Contrato finalizou o processo, concordando com a ndo devolugao
do valor do reembolso.

Nao Aprovada: situacdao em que o reembolso foi solicitado e ndo confirmado (ndo aceito) pela
companhia aérea, e o Fiscal de Contrato nao aprovou a ndo devolug¢do do valor do reembolso.
Nesse caso, é preciso o contato com a companhia aérea ou com o Suporte SCDP para confirmar
ou nao o valor do crédito a ser reembolsado.
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As acOes praticadas na funcionalidade de Reembolso também estdo disponiveis para a verificacao
do perfil Fiscal de Contrato. Além disso, é de acesso exclusivo a esse perfil a aprovacao do
reembolso ndo aceito pela companhia aérea, apds a indicacdo dessa situacao pelo Administrador
de Reembolso. O procedimento é realizado por meio do filtro "Situacdo da Aprovacao”.

O valor do crédito que surge em decorréncia dos pedidos de reembolso nado é devolvido de forma
automatica para o teto de passagem. Esse procedimento deve ser feito de forma manual pelo
Coordenador Orcamentdrio Setorial. Informamos que o procedimento nao deve recompor o teto
orcamentario, mas sim o saldo disponivel. Nesse caso, é necessdrio acessar o menu “Gestao
> Configuracdo Orgcamentdria > Teto Orcamentdrio Setorial” e selecionar o tipo de operagao
"Devolucdo de Valores”.

OAdministrador de Reembolso poderd verificaras "Regras Tarifarias” referentesaum determinado
bilhete nos dados do bilhete em Documentag¢des de Apoio do SCDP, Regras Tarifarias ou por
meio dos portais das Companhias Aéreas. Alertamos que a atualizacdo dos dados das regras
tarifarias ndao é automatica pela integracao dos Sistemas, podendo existir um lapso de tempo
nesse procedimento. Por isso, solicita-se critério no uso desse recurso.

Existe ainda a possibilidade de utilizar o codigo de autorizagdao gerado pela
instituicdo financeira operadora do CPGF para pesquisar uma solicitacdao de
reembolso. E o dado utilizado por todos os agentes participantes do processo
de Compra Direta, por isso utilizado pelo SCDP no controle das transagées
de aquisicao de passagens aéreas. A ele o SCDP acrescenta os dados que
estdo sob o seu controle, para facilitar o uso das funcionalidades do médulo
Faturamento.

4.4 Débitos e Créditos

O SCDP arquiva, na funcionalidade "Débitos e Créditos”, os registros de débitos
e - das aquisicdes de passagens aéreas e os créditos obtidos em decorréncia do
- = cancelamento dos bilhetes. E o recurso que permite realizar a gestdo dos gastos
realizados pelo 6rgdo ou entidade, a qualquer tempo, independentemente da

posse da fatura do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF).

Os dados podem ser obtidos com a selecdo dos filtros disponiveis no Sistema, de acordo com a
combinacdo desejada, separados por érgdo solicitante da viagem e que utilize o mesmo cartao.

O débito ou crédito podera assumir as seguintes situacdes:
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Pendente
Situacdo em que o débito ou crédito ainda nao foi conciliado, o qual sera efetivado
oportunamente, quando do recebimento de outra fatura.

Fechada

Situacdo em que o débito ou crédito foi conciliado com o recebimento de uma fatura.
Se conciliados integralmente, sem inconformidades, ndo deve constar de quaisquer
faturas subsequentes.

Apos realizar a pesquisa desejada e detalhar as informagdes para um determinado localizador/
codigo de reserva que possua previsao de crédito, o SCDP permite a alteracdo do valor previsto
para crédito, a partir da opcao “Resolucdo”, mediante justificativa.

4.5 Inconsisténcias

A Fatura do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF), utilizada exclusivamente para
aquisicdo de passagens aéreas, é conferida eletronicamente pelo SCDP, cujo resultado é obtido
por meio da funcionalidade “Fatura>Compra Direta”.

Os dados da fatura do CPGF sdo enviados pelo Banco do Brasil, em arquivo eletrénico, para o
SCDP, o qual processa automaticamente as informacgdes, realiza a conciliagdo, confirmando se
realmente constam na base de dados do Sistema. No momento da conciliacdo podem surgir
"Inconsisténcias”, ou seja, divergéncias entre os dados apresentados na fatura do Banco do
Brasil e aqueles registrados no SCDP. Inconsisténcia ndo significa erro, necessariamente, mas
lancamento na fatura do CGPF divergente do registrado no SCDP, que deve ser analisado pelo
Administrador de Reembolso ou Fiscal de Contrato e solucionado no campo apropriado.

Trata-se de uma funcionalidade necessaria para a qual se espera o uso eventual, condicao
gue sera alcangada com a solucdo precoce dos fatores que podem gera-la, particularmente os
reembolsos pendentes de solucdo. Por isso, deve ser frequentemente monitorada, visto que
nem todas as ocorréncias serao solucionadas pelo Sistema. Algumas dependerdo da agao do
perfil Administrador de Reembolso ou do Fiscal de Contrato.

Para o monitoramento das inconsisténcias, o usuario deve utilizar a funcionalidade "Faturamento
> Inconsisténcias”. Entao, serd exibida a tela com os dados obtidos a partir da sele¢do dos filtros
disponiveis, de acordo com a combinacdo desejada. Os dados sdo separados por cartdo/fatura,
drgado solicitante da viagem, onde sdo separados por Unidade Gestora, a qual ainda pode ser
detalhada por empenho. Existem dois tipos de inconsisténcia:

Inconsisténcia a pagar

Pode acontecer por divergéncia de valor de débito ou de crédito:

e Divergéncia de débito: acontece quando o valor de um langamento de
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débito registrado na fatura é menor do que o correspondente no SCDP.
O Sistema entende que a diferenca a maior deve ser paga pelo érgdo ou
entidade. Situacdo incomum;

e Divergéncia de crédito: acontece quando o valor de um langamento de
crédito registrado na fatura é maior do que o correspondente no SCDP. O
Sistema entende que a diferenca de valor deve ser devolvida pelo 6rgdo ou
entidade. S3o mais comuns e resultam, normalmente, na ndo solucao de
reembolsos “Pendentes de Solugao”.

Na "Inconsisténcia a Pagar” ndo necessariamente o pagamento deve acontecer. A andlise
deve ser confirmada pelo usuario com perfil de Fiscal de Contrato, apesar do Administrador
de Reembolso também acessar a funcionalidade.

Uma inconsisténcia realmente pode acontecer, confirmada pelo Fiscal de Contrato ou pelo
Administrador de Reembolso. Nesse caso, ndo deve ser aplicado qualquer procedimento
na inconsisténcia. Conforme contrato para a operacdao do CPGF, o érgdo ou entidade
deve comunicar a ocorréncia a instituicdo financeira por oficio, a qual fara a analise e,
se procedente, realizard a correcdo em uma fatura subsequente. A inconsisténcia serd
resolvida automaticamente pelo SCDP quando do lancamento em fatura.

IMPORTANTE:

A resolucao de uma "Inconsisténcia a Pagar’nao gera necessariamente a
obrigacdo de pagamento para a instituicido, mas registra o procedimento
adotado pelo usudrio quanto a ocorréncia. Por isso, todas as agdes executadas
na resolugdo de inconsisténcias devem ser claramente justificadas e anexados
os documentos pertinentes.

Inconsisténcia a receber

Da mesma forma que a inconsisténcia a pagar, sé que de forma inversa, pode acontecer
por divergéncia de valor de débito ou de crédito:

e Divergéncia de débito: aacontece quando o valor de um langamento de
débito registrado na fatura é maior do que o correspondente no SCDP. O
Sistema entende que a diferenc¢a do valor deve ser devolvida pela institui¢ao
financeira. Situagdao incomum, mas pode acontecer.

e Divergéncia de crédito: acontece quando o valor de um langamento de
crédito registrado na fatura é menor do que o correspondente no SCDP. O
Sistema entende que a diferenga do valor deve ser devolvida para o Orgdo
ou Entidade, o que pode ndo ser de direito. S§o0 mais comuns e resultam,
normalmente, do lancamento do reembolso pelo valor nominal do bilhete,
sem os descontos contratuais, pela ndo solu¢do de reembolsos "Pendentes
de Solugao”.
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Na "Inconsisténcia a Receber”, ndo necessariamente o crédito deve acontecer.
A andlise deve ser confirmada pelo usudrio com perfil de Fiscal de Contrato,
apesar do Administrador de Reembolso também acessar a funcionalidade.

Podem aparecer, ainda, as seguintes inconsisténcias:
Duplicagao do cddigo de autorizagao:

O cddigo de autorizacdo é gerado pela operadora do CPGF e pode ser duplicado. Esse
caso normalmente nao é de erro, realmente foi realizada a compra. O SCDP ndo resolve
a situacdo, que é funcao do usuario, mas disponibiliza os dados da viagem para que a
solugdo seja realizada.

Caddigo de langamento nao encontrado no SCDP:

Easituacdoem que existe olancamento de dados na fatura do CPGF, mas ndo encontrados
no SCDP. Sdo ocorréncias que surgiram no inicio do processo, mas corrigidas; ndo se
espera que acontegam.

Além disso, no arquivo de inconsisténcias, o usuario pode obter os seguintes dados sobre a
situacdo que a inconsisténcia pode assumir:

Sanada: Situacdo em que a inconsisténcia passou por analise, apds a qual foi dada
a devida solucdo. Pode ocorrer por meio de um procedimento automatico do SCDP
(faturas subsequentes podem trazer a correcdo da inconformidade) ou pela avaliacdo
do perfil Administrador de Reembolso ou Fiscal do Contrato.

Em Aberto: Situacdo em que a inconsisténcia permanece pendente de solucdo até
a atuagdo dos perfis responsaveis em conferir detalhadamente os langamentos
divergentes, para sanar a inconsisténcia. Esse procedimento requer maior atencao
desses perfis.

E importante esclarecer que a resolucdo de uma inconsisténcia ndo a exclui do arquivo de
"Inconsisténcias". Os dados permanecem para a finalidade de auditoria, se necessario, a fim de que
futuramente sejam utilizados para esclarecer alguma duvida. Por isso, é imprescindivel a inclusao
de justificativas claras e objetivas do que aconteceu, anexos que fundamentem o procedimento, os
quais, junto do histérico dos atos praticados, possibilitam o esclarecimento da ocorréncia. E essa
a logica definida para o processo. Portanto, é preciso que se evite a geracao de inconsisténcias,
principalmente com a solucdo das pendéncias de reembolso na situacdo "Pendente de Solucdo".
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Uma inconsisténcia realmente pode acontecer, confirmada pelo Fiscal de
Contrato ou pelo Administrador de Reembolso. Nesse caso, ndo deve ser
aplicado qualquer procedimento na inconsisténcia. Conforme contrato para
a operacao do CPGF, o d6rgao ou entidade deve comunicar a ocorréncia a
instituicdo financeira por oficio, a qual fara a analise e, se procedente, realizara
a correcdao em uma fatura subsequente. A inconsisténcia sera resolvida
automaticamente pelo SCDP quando do langamento em fatura.

4.6 Ateste de fatura

O Documento de Ateste de Fatura é necessario para que o pagamento ao fornecedor seja
realizado. O SCDP realiza a conciliagdo da fatura do CPGF e, como resultado desse procedimento,
disponibiliza ao Fiscal de Contrato o respectivo documento, ao qual podem ser acrescentadas as
observacdes consideradas oportunas, cumprindo a etapa da apropria¢do/liquidacdo da despesa
do processo de pagamento.

Para gerar o Documento de Ateste, o Fiscal do Contrato deve selecionar o cartdo correspondente
e escolher a fatura a ser atestada, identificada pela data de vencimento. O usuario deve ficar
atento a data de vencimento do cartdo a cada més para a realizacdo do pagamento, a fim de que
ndo ocorra multa e juros por atrasos. A fatura abrangera, normalmente, o periodo entre o dia 25
de um més e o dia 25 do més seguinte. O SCDP disponibilizard a fatura conciliada (por volta do
dia 27 de cada més, a depender da entrega pelo Banco do Brasil), em tempo habil para que seja
conferida e o pagamento seja realizado tempestivamente.

Veja a seguir o modelo do Documento de Ateste de Fatura.

ATESTE DE FATURA

Atesta, para os devidos fins, que os servicos de fornecimento de passagens aéreas que constam da fatura com vencimento em
02/12/2015, adquirides com o cartde n® ***F ¥=¥x =¥== 4111, emitida pelc Banco do Brasil S/A, foram realizados. Estas aquisigiss
aconteceram em consondncia com o Contrato n® 01/2014 - CENTRAL, firmade para a emiss3o e administracdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal - Passagem Agrea, & de acordo com as regras estabelecidas para a Compra Direta de passagens aéreas. & fatura ohjeto
desse ateste for conciliada eletronicamente pelo Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDOP e os resultados desse procedimento
estio devidamente demonstrados a seguir:

Valor da fatura: 12.869,60
Total de débito: 12.869,60
Total de credito: 0,00
Total inconsisténcia & receber: ¢, 00
Total inconsisténcia & pagar: 278,20
Por cportung, esclareco que as inconsisténcias foram identificadas e sdo controladas pelo Sistema de Concessdo de Dndrias e Passagens -
SCDP e serdo resolvidas nas faturas subsequentes, Esses dados estdn disponivels para andlise e auditoria nes arquives apropriados do proprio
Sistemna.
, 23 de Dezembro de 2015.
USUARID SCDP
Ver detalhes no relatdrio de faturamento
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Antes de gerar o Documento de Ateste, o Fiscal de Contrato deve verificar a Fatura disponibilizada
pelo SCDP, para que as informacdes sejam conferidas e confrontadas com a Fatura emitida pela
instituicdo financeira.

Sendo positivo o resultado da andlise entre a Fatura e o Ateste da Fatura, o Fiscal de Contrato
gerara o Documento de Ateste, o qual ndo poderd ser editado, cancelado ou excluido, apds ser
gerado.

Como a execucao financeira dos gastos com passagem ainda ndo é realizada de forma automatica
pelo SCDP, o Documento de Ateste, as Faturas extraidas do SCDP e do Portal do Banco do Brasil
devem ser impressos para compor o processo a ser encaminhado para Execugdo Financeira, com
o objetivo de gerar o documento do tipo OB Fatura.

Estdo disponiveis os relatérios de "Bilhete de Passagem” e "Faturamento” para dar suporte a
analise do processo de aquisicdo e faturamento de bilhetes de passagens, cujos resultados estdo
em conformidade com os filtros definidos pelo usudrio.

4.7 Cartao de pagamento

A modalidade Compra Direta para aquisicao de bilhetes de passagens aéreas utiliza como meio
de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federal - Passagem Aérea (CPGF). Ele é
obtido pela adesdo do 6rgao ou entidade ao Contrato Administrativo, firmado pela Unido e com
a Instituicdo Financeira que operacionaliza o cartdo. A inclusdo desse cartdo no SCDP é feita pelo
perfil Titular do Cartao.

O SCDP disponibiliza a funcionalidade que permite que um cartdo de pagamento, associado a
alguma unidade organizacional (érgdo/entidade/unidade administrativa) que foi inativada, possa
ser utilizado em outra unidade organizacional ativa de hierarquia diferente. Essa condicdo, se
aplica também a unidade considerada vinculada a essa unidade ativa a que se pretende associar
o cartao.

O SCDP permite a possibilidade de alterar o 6rgao responsavel pelo Cartdo de Pagamento. Dessa
forma, no 6rgdo que atualmente é o responsavel pelo Cartdo, o usudrio com perfil Titular do
Cartdo poderd alterar o 6rgdo responsavel entre todos os 6rgdos de exercicio do qual ele tem
esse perfil. O usudrio altera o 6rgdo responsavel e, ao salvar, o Sistema deixa de considerar o
drgdo anterior e passa a considerar o drgao indicado como o novo responsavel.

No momento da mudanca de responsabilidade, no érgdao que passa a ser responsavel, é criada
também uma nova associacdo ao cartdo, caso ndo exista ainda. Ressalta-se a exclusividade
de uso do cartdo a apenas em uma hierarquia ativa. Além disso, obrigatoriamente devem ser
observados os requisitos legais de utilizacdo do CPGF que precedem a sua inclusdo no SCDP.

Para obter mais informacGes sobre o uso do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF),
leia o material disponivel em Leitura Complementar.
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https://addiemooc38.escolavirtual.gov.br/pluginfile.php/1324/mod_lesson/page_contents/397/CPGF.pdf

4.8 Fatura— Compra direta

Fatura é, no contexto do SCDP, um documento comercial que representa a aquisicdao de passagens
pelo Governo Federal, usado para a quitacao dos langamentos gerados pelo fornecedor, com os
devidos ajustes financeiros de débito e/ou crédito, a qual é processada pelo SCDP, que fornece
os dados para que o pagamento seja realizado com a seguranga necessaria.

A Compra Direta, realizada com o uso do CPGF, apresenta a sua fatura de forma eletronica, sendo,
pelo contrato vigente, fechada em torno do dia 25 de cada més, enviada para processamento
do SCDP em torno do dia 27 de cada més e tendo vencimento no dia 10 do més seguinte a sua
emissdo. As datas de fechamento e processamento podem variar, ndo a de vencimento.

Eventuais inconsisténcias podem surgir em decorréncia de previsdes contratuais nao tratadas
tempestivamente, particularmente a resolu¢dao de reembolsos "Pendentes de Solucdo”, até a
data do seu fechamento, ou seja, em torno do dia 25 de cada més.

No SCDP, para extrair a Fatura da Compra Direta, deverd ser indicado o Numero do Cartao, que,
por medida de seguranca, é apresentado apenas com os ultimos 4 digitos, e selecionada a data
do Vencimento da Fatura. Além disso, é possivel obter a fatura com os dados agrupados por
PCDP, Empenho ou Orgio Solicitante.

Os langamentos realizados na fatura da Compra Direta sao os seguintes:

Inconsisténcia a pagar

Origina-se da divergéncia de
Valor do langamento langamento de débito ou crédito
Corresponde ao valor nominal do bilhete. na fatura, respectivamente menor

e maior, em relagdo ao registrado

ou nado registrado pelo SCDP.

Inconsisténcia a receber
Origina-se da divergéncia de
lancamento de débito ou crédito
na fatura, respectivamente maior
e menor, em relacdo ao registrado
ou nao registrado pelo SCDP.

Estabelecimento

Nome da Companhia Aérea fornecedora
do bilhete ou do reembolso que

consta da fatura. Nao necessariamente
é igual ao nome comercial.

Totalizadores da Fatura

e de Inconsisténcias

Ao final da fatura, os totais
sdo apresentados.

Acao
E o registro da informac3o processada
guando da conciliacdo da fatura.
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4.9 Fatura agenciamento

Ja apresentamos alguns conceitos importantes para a andlise da Fatura da Compra Direta.
Basicamente sdao os mesmos para o Agenciamento, claro, adaptados para essa forma de aquisi¢ao
de passagens. Abordaremos, entdo, os conceitos apliciveis ao Agenciamento.

O Agenciamento é a forma de aquisicdo de passagens realizada com a intermedia¢do da Agéncia
de Viagem. Serdo direcionadas para emissao pela Agéncia de Viagem as passagens aéreas nao
supridas pelas empresas credenciadas - Compra Direta - e outras situagdes excepcionais e alheias
a vontade da Administragao, impeditivas a emissdo junto as empresas credenciadas.

O SCDP disponibiliza a fatura por Agenciamento para os 6rgdos e entidades, de acordo com o
contrato firmado. Portanto, ao acessar esse recurso, o usuario deve observar se os valores de
agenciamento estdao compativeis com o seu contrato. Solicita-se aten¢do no uso da funcionalidade,
uma vez que se encontra em fase de ajustes, especialmente quanto a concessao de atividades
aeroportudrias e retengao de tributos.

Para conferir os dados das passagens e valores apresentados na fatura pelo fornecedor dos
servicos de Agenciamento, é possivel verificar as informagdes no SCDP. Os cdlculos dos gastos
realizados nessa modalidade de aquisicdao de passagem, servi¢o correlato, agenciamento e
respectivas reten¢des sao controlados pelo SCDP e exibidos no arquivo que contém a fatura da
Agéncia de Viagem acessado na funcionalidade “Fatura > Agenciamento”.

Para a Fatura do Agenciamento, os filtros disponibilizados para selecdo sdo: Orgdo, Unidade
Responsdvel, Empenho, Agéncia de Viagem e o periodo desejado para a fatura. Alguns conceitos
sdo importantes para andlise da Fatura de Agenciamento:

Tipo Fornecedor
Refere-se a despesa realizada: Refere-se a empresa que presta o
aquisicdo de passagem, servico servico. O nome que consta da fatura nao
correlato ou agenciamento. necessariamente é igual ao nome comercial.
Numero Data Emissao
Numero do bilhete ou voucher/ Data de emissao do bilhete
cddigo do servico correlato ou servico correlato.
Tarifa Taxas
Valor nominal do bilhete ou Valor das taxas relativas a emissdo do
do servico correlato. bilhete ou do servico correlato.
Total
RAV . , . .
o . . Valor final do somatodrio da tarifa, das taxas
Remuneracao de Agencia de Viagem. e do RAV

Totalizadores de Reteng¢ao de Impostos por Fornecedor
Indica os totais referentes as retencoes de tributos por fornecedor, para viagens nacionais
e internacionais, de acordo com as aliquotas e os valores tributaveis estabelecidos.
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5. Relatodrios

Essa funcionalidade oferece opg¢bes de consultas e relatdrios das informacgdes registradas e
geradas no SCDP sobre as didrias e as passagens dos afastamentos a servico da Administracao
Publica federal.

Tendo em vista que alguns 6rgdos sofreram mudan¢a em sua nomenclatura, para que os
relatérios representem com maior clareza o momento a que suas PCDPs se vinculam, os
relatérios “Proposto”, “Viagem” e “Bilhetes de Passagens” tiveram a sua exibicdo alterada. Para
esses relatdrios, as colunas ou campos “Orgdo Solicitante” e “Org3o Superior” exibirdo nome e/
ou sigla desses 6rgdos a época do encaminhamento da PCDP, seja o primeiro encaminhamento
ou o encaminhamento de uma complementacao.

A funcionalidade “Consultas” abrange diversos temas, passando pela verificagdo da situacao
da viagem, prestacdo de contas pendentes, feriados nacionais, extrato do teto orcamentario e
parametros de negdcios, entre outros. As opcdes oferecidas sao identificadas de forma a facilitar
o trabalho do usuario e possibilitar o acesso intuitivo aos assuntos abordados por cada uma
delas.

De acordo com as necessidades do negdcio e para uma melhor tomada de decisado, na elaboragao
dos Relatdrios Gerenciais, o usudrio devera selecionar os filtros disponiveis.

5.1 Bilhetes de passagens

O Relatdrio de Bilhetes de Passagens tem como finalidade trazer a informacao sobre a situacdo
dos bilhetes do érgao, exibida em diversas opc¢des de filtros, como:

dhrgia:

Cidade envolvida: Tipo de Praposto Origem do Proposto:
Tedaos x

situagin dn Yiagem: yas Armacas: (Mitkar) ripe de viagem:

Todas v

"
Posigdo no Fluxo:
Todas .

Companhia de Transparte: UG Emitente:

RESA ACAEA ACROSUR

AA = AMERICAN AIR LINE

Transporte Ferroviario Cancelada

Sitwagdo do Embarque: Forma de Aquisicdo Agéncla de Viagem:

Todas v Todas b4 aeroty

Data Infcial do Relatdrio Data Final do Relatorio

Tadhes as wiggens oo ane de exerciolo Agéncia de treinamento

Orgdo: Unidade administrativa em que o usudrio estd logado, por padrdo, mas pode ser
alterado para outro desejado.
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Cidade envolvida: Cidades que abrangem o roteiro do afastamento.

Situagdao da Viagem: Permite visualizar os afastamentos a servigo com as seguintes
condicdes: Em Andamento, Em Prestacdo de Contas, Prestacdo de Contas Pendente,
Encerrada - Realizada, Encerrada - Nao Realizada, Cancelada, Ndo Aprovada,além de ter
a opgao para selecionar todas as situagdes.

Posi¢ao de Fluxo: Permite a visualizagdo dos dados de uma viagem, de acordo com a
posicdo em que ela se encontra no fluxo de tramitacdo do Processo de Concessdo de

Diarias e/ou Passagens (PCDP) .

Companhia de Transporte: Opgdo que permite selecionar uma ou todas as companhias
disponiveis cadastradas no banco de dados do SCDP.

Situagao do Embarque: Podera assumir as seguintes condigdes:
e Indefinido: essa situagdo é assumida quando o limite de tentativas ao
mecanismo de consulta a Companhia Aérea foi atingido e o SCDP nao

conseguiu definir a situacdo do bilhete.

e No Show: situacdo do bilhete em que o passageiro (proposto) ndo se
apresentou para o embarque;

e Utilizado: bilhete que foi emitido e voado;

e  Remarcado: bilhete que sofreu alteragao;

e Intermediario: situacdao do bilhete ainda nao definida pelo SCDP, por
exemplo com o check-in ja realizado ou apenas emitido, porém, ainda nao
atingiu o limite de tentativas dessa consulta;

e  Cancelado: bilhete inicialmente emitido que, sera objeto de reembolso.

Forma de Aquisi¢dao: Podera ser selecionada por Compra Direta ou por Agenciamento
(Agéncia de Viagem), além de ter a opcdo de selecionar ambas as formas de aquisicao.

atas Inicial e Final do Relatério: Indicam o periodo de consulta para o relatério,
Datas | | e Final do Relat Ind do d It lat
podendo ser substituido pela selecao da opcao “Todas as viagens no ano de exercicio”.

Tipos de proposto: Conforme a classificagao definida, além de ter a opgao de selecionar
todos os tipos disponiveis.

Situagao do bilhete: Podera assumir as seguintes condigdes: Pendente de Emissao,
Emitido, Nao Utilizado, Cancelado, Solicitada Remarcac¢do, além de ter a opgdo de
selecionar todas as situacbes disponiveis. Todo e qualquer bilhete n3o utilizado é
considerado um bilhete emitido, seja ele passivel ou ndo de reutilizacao.
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Agéncia de viagem: Permite selecionar uma ou todas as agéncias disponiveis.
Origem do Proposto: Poderd ser brasileira ou estrangeira, além de ter a opcdo de
selecionar ambas as origens.

Tipo de viagem: Podera ser nacional ou internacional, além de ter a opgao de selecionar
ambos os tipos de viagem.

UG Emitente: Refere-se a unidade responsavel pela emissao do empenho.

E importante que o usudrio use apenas os filtros referentes aos dados desejados, para que o SCDP
gere o relatério que atenda as necessidades do érgdo, sem onerar a performance do Sistema.
Neste tipo de relatdrio, na parte superior, sera apresentado o total.

BILHETES DE PASSAGEM

valsies hiomines &

Devaolver

e gL SErvIG Tarifa Embargus

Tarifa - Valor Unico cobrado pela companhia aérea em decorréncia da prestacdo do
servico de transporte aéreo de passageiros.

Tarifa de Embarque - Valor da tarifa aeroportuaria cobrada ao passageiro, por intermédio
das companhias aéreas.

Servigo - Valor total de taxas de servicos cobradas para emissdo ou remarcacdo do
bilhete.

Valores Nominais a Devolver - Valor da tarifa e da tarifa de embarque do bilhete,
passivel de desconto pela Companhia Aérea.

5.2 Reembolso de Bilhetes

Vocé ainda lembra o que é reembolso? Entdo vamos relembrar! A solicitacdo de reembolso é
feita sobre os valores dos bilhetes e das diferencas de remarcacdes, por meio eletronico, junto
a agéncia de viagem contratada pelo 6rgdao ou diretamente a companhia aérea quando pela
Compra Direta, conforme procedimentos estabelecidos no SCDP. Ent3do, para que o Sistema possa
trazer as informacdes sobre os reembolsos do 6rgdo, o usuario devera configurar os seguintes
filtros:

Enap Fundagdo Escola Nacional de Administragdo Publica




RELATORIO - REEMBOLSO DE BILHETES

Orgao: Data Inicial:* Data Final:*

a

Todas as viagens do ano de exercicio

Agéncia de Viagem: Status:

BRASILTOUR Disponivel para reembolso

AGEMCIA CENTRAL Solicitado a Agéncia

Agéncia Treinamento SCDP Confirmado pala Agéncia

Aires turismo Rejeitado pela Agéncia

Mostrar observacoes/motivos/justificativas

PESQUISAR

Orgdo — Unidade administrativa de exercicio do usudrio ou a que ele definir.
Agéncia de Viagem — Permite selecionar uma ou todas as agéncias disponiveis.

Status do bilhete - Podera assumir as seguintes situagdes: Disponivel para reembolso;
Solicitado a Agéncia; Confirmado pela Agéncia; Rejeitado pela Agéncia; Aceitagao
de crédito confirmado; Rejeicdo da Agéncia aceita; Solicitacdo devolvida a Agéncia;
Reembolso temporariamente suspenso; além de ter a opgdo de selecionar todos os
status disponiveis.

Mostrar observacdes/motivos/justificativas - E possivel acrescentar informagdes ao
relatério a ser gerado.

Datas Inicial e Final - Indicam o periodo definido para o relatério, podendo ser substituido
pela selecao da opgdo “Todas as viagens no ano de exercicio”.

Alguns conceitos citados a seguir sdo importantes para analise do Relatério de Reembolso de
Bilhetes:

SOLICITACAD DE REEMBOLSO DE BILHETES

Home do Srapost v iy ceigam Custing Fedmors e ErTpon Vb Shiaglo

Numero da Solicitagdo - Refere-se ao niumero da PCDP.
Valor a Reembolsar - Valor integral que deveria ser reembolsado.

Valor do Crédito - E o valor a reembolsar apés as deducdes de multas e outras taxas
geradas por operagdes como cancelamento ou remarcagao.
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Carta de Crédito - Documento emitido pela Agéncia de Viagem, no qual fica formalizado
o crédito que o 6rgdo ou entidade dispde junto a essa agéncia. Outros detalhes sobre os
reembolsos poderao vir listados.

Totais por PCDP e do Relatdrio - Referentes a valores finais a reembolsar e de crédito.

5.3 Proposto

Conforme ja apresentamos, Proposto é a pessoa que, na condicdo de servidor, empregado
publico, militar ou ndo servidor, se afasta a servico da administracdo publica.

Para que o SCDP seja capaz de gerar um bom relatério sobre o Proposto, é importante que o
usuario utilize apenas os filtros dos dados desejados, conforme a seguir:

RELATORIO - PROPOSTO

Orgao:* Tipo da Viagem: Tipo da Selicitagao: Situacio da Viagem

Todas \d

Nome: CPF:*

Data Inicio do Relatorio: Data Fim do Relatorio: Motive da Viagem
padroes

Todas as viagens do ano de exercicio o di

REQUISITOS DE EXCECAO
Finais de semana Viagem em grupo Mais de quarenta didrias Urgente

PNE Acompanhante de PNF Escola de governo Todas

Orgio - Unidade administrativa de exercicio do usudario ou a que ele definir.

Tipo da Viagem - Podera ser nacional ou internacional, além de ter a opgao de selecionar
ambos os tipos de viagem.

Nome e CPF - Nome e CPF do Proposto, sendo que é obrigatdrio ser preenchida pelo
menos uma dessas informacgodes.

Datas de Inicio e de Fim do Relatdrio - Indicam o periodo do relatério desejado, podendo
ser substituido pela sele¢cdo da opc¢ao “Todas as viagens no ano de exercicio”.

Motivo da Viagem - Podera ser selecionado entre aqueles padrdes e os motivos
especificos disponiveis, além de ter a op¢do de selecionar todos os motivos disponiveis.

Requisitos de Excegao - Viagens que nao atenderam ao fluxo padrao para cadastramento

do afastamento a servico, exigindo aprovacgdes adicionais. Pode ser selecionado
um ou todos. Sdo eles: Finais de semana, Pessoa com necessidade especial (PNE),
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Acompanhante de pessoa com necessidade especial, Viagem em grupo, Mais de trinta
diarias no ano, Escola de governo, Urgente e Todas.

Tipo da Solicitagdo - Poderd assumir as seguintes situagdes: Com Onus, Com Onus
Limitado, Sem Onus; além de ter a opcdo de selecionar todos os tipos disponiveis.

Situagao da Viagem - Podera assumir as seguintes condigdes: Em Andamento, Em
Prestacdao de Contas, Prestacdo de Contas Pendente, Encerrada - Realizada, Encerrada
- Nao Realizada, Cancelada, Ndo Aprovada; além de ter a opcdo de selecionar todas as
situac¢des disponiveis.

No relatério do Proposto serdo demonstrados os valores com didrias, com passagens e taxas
e a quantidade de didrias. Além disso, no final do relatdrio, serd apresentado o valor Total da
Viagem, como na imagem a seguir:

SOLICITAGAD DE VIAGEM

Paimsrn da it 1 drgle. tegho Tipe da. m-ﬁ.| Mot |
| o I

‘ e Al T Ty il
Sofictartn | Suparior Wagem ‘Wagem bastira

: T ""‘m"*d Valor Diaries  Fassagems  Walor Total
Inicka Tarminn origem | . . & Tanas
Hio de
1204/ 2019 Lo4a/2013 Janaire Sstvador (B4} Agrwo .0 0,00 o.00 0,00
{R1)

Bm adanal -

0O0001/15 =T e NACIOHAL
Planajaments | A Ssrdgo |

bvador | Heterme para B
afoyans | 1aveyins | oo wiephriapeinadl 17 a0 L) 0,00 8,00
{e4) de Janalro (RI)

ifaruncs de bilbhutss-remsresdo/ il e 30,8 130008
Eub-Total 0.0 0.0 L310.88 131088

Tl

P 0,00 | Dusconbos | B.00 Restibdclo | 8,00 Feembolso 8,00 Total Viagem 13805

A composicdo do Total da Viagem segue a seguinte equacdo: (valor diarias + valor passagens e
taxas + total adicional) - descontos.

5.4 PCDPS por Orgio

Os filtros oferecidos por essa funcionalidade sdo os meses inicial e final para sele¢ao da pesquisa
desejada, cujos dados serdo apresentados em conformidade com o "Ano” selecionado pelo
usuario, o atual por padrao.

RELATORIO - PCDPS POR ORGAO

Mes inicial: Meés final:
Janeiro ¥ Dezembro ¥
PESQUISAR

Como resultado, serdo apresentadas as quantidades de PCDPs por érgao, separada por més do
ano selecionado. Apresenta a totalizacdo mensal e geral por drgao, bem como o somatério de
todos os meses e o total geral para o ano definido.
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O planejamento adequado da Configuracdo Orcamentdria permite ao érgdo ou entidade realizar
os controles de teto orcamentario e de vinculagdo dos empenhos as unidades administrativas,
de modo a refletir a sua gestao financeira e orcamentaria.

Além disso, permite individualizar o uso dos recursos, para que cada unidade tenha acesso
somente ao que lhe é alocado, possibilitando, consequentemente, a geracao de um relatério

mais fiel a realidade do drgao.

O relatério sobre o Teto Orcamentario apresenta as seguintes opcdes de filtros:

Tipo de Proposto

Orgao Unidade Responsavel e
X . . . . Conforme classificagao
Unidade administrativa Permite selecionar uma ou . . ,
.. , . . definida, além de ter a
de exercicio do usuario todas as Unidades Gestoras - .
. . . opgao de selecionar todos
ou a que ele definir. Responsaveis disponiveis.

os tipos disponiveis.

Data de Inicio e de

Fi latéri ,
im do relatério Origem do Proposto

Indicam o periodo da viagem Empenhos , S
. . . Poderd ser brasileira ou
desejado, podendo ser Permite selecionar um ou todos . . =
. ~ . . estrangeira, além de ter a opgao
substituido pela selecao da os empenhos disponiveis.

~ . de selecionar ambas as origens.
opgdo "Todas as viagens

no ano de exercicio”.

Tipo da Viagem Natureza de Despesa
Podera ser nacional ou internacional, além de ter Selecdo obrigatdria, sendo possivel a natureza
a opcao de selecionar ambos os tipos de viagem. de “Diaria”, de “Passagem” ou ambas.

Alguns conceitos citados a seguir sdo importantes para andlise do Relatdrio de Teto Orcamentario:

TETO ORCAMENTARIO - DIARIAS E PASSAGENS

Nameroda Tipe da = Valor em Valor
Rome do Proposto SituagBoda Viagam Empenho

Solicitacao Viagem Andamento Realizade

000001/15 Maclona Em Planejamento

Numero da Solicitagdo: Refere-se ao nimero da PCDP;

Valor em Andamento: Valor referente a PCDP que estd em processo de tramitacdo e
aprovacao, a diaria ndo paga e a passagem nao emitida;

Valor Realizado: Valor referente a PCDP que ja foi paga a didria e emitida a passagem.
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5.5 Viagem

Este é o relatério que, normalmente, o 6rgdo ou entidade mais utiliza. E importante que o usuério
selecione apenas os filtros dos dados desejados, para melhor performance do Sistema, com as
seguintes condigdes:

Orgdo: Unidade administrativa de exercicio do usuario ou a que ele definir.

Tipo de Viagem: Podera ser nacional ou internacional, além de ter a opgao de selecionar
ambos os tipos de viagem.

Origem do Proposto: Podera ser brasileira ou estrangeira, além de ter a opcdo de
selecionar ambas as origens.

Datas de Inicio e de Fim do relatério: Indicam o periodo do relatério desejado, podendo
ser substituido pela sele¢cdo da opcao “Todas as viagens no ano de exercicio”.

Situagcdao da Viagem: Permite visualizar os afastamentos a servigo com as seguintes
condicdes:

e Em Andamento,

e  Em Prestacdo de Contas,

) Prestacdo de Contas Pendente,

e  Encerrada - Realizada,

e  Encerrada - N3do Realizada,

e (Cancelada,

e Nao Aprovada;

e Além de ter a opcdo de selecionar todas as situagdes.
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Meio de Transporte: Pode ser Aéreo, Ferrovidrio, Fluvial, Maritimo, Rodoviario, Veiculo
Préprio ou Veiculo Oficial; além de ter a opgcao de selecionar todos os meios de transporte
disponiveis.

Tipo da Solicitagdo: Poderd assumir as seguintes situa¢des: Com Onus, Com Onus
Limitado, Sem Onus; além de ter a opcdo de selecionar todos os tipos disponiveis.

Motivo da Viagem: Podera ser selecionado os padrdes e os motivos especificos
disponiveis, além de ter a opcao de selecionar todos os motivos disponiveis.

Tipo de Proposto: Conforme classificagao definida no Médulo 2, além de ter a opgdo de
selecionar todos os tipos disponiveis.

Requisitos de Excegao: Viagens que nao atenderam ao fluxo padrao para cadastramento
do afastamento a servico, exigindo aprovacgdes adicionais. Pode ser selecionado
um ou todos. Sdo eles: Finais de semana, Pessoa com necessidade especial, (PNE),
Acompanhante de pessoa com necessidade especial, Viagem em grupo, Mais de trinta
diarias, Escola de governo, Urgente e Todas.

5.6 Viagem — Gerar Relatdrios

Ao gerar o relatdrio, serdo apresentados os seguintes campos:

SOLICITAGAD DE VIAGEM

Numero da Solicitagdo: Representa o Numero da PCDP;
Total Adicional: Valor total do Adicional de Deslocamento;
Desconto: Valor total do Auxilio-Transporte e do Auxilio-Alimentacao;

Restitui¢do: Valor a ser restituido ao proposto, quando ocorre aquisicao de passagens ou
outras despesas indenizaveis por meio externo ao SCDP, autorizado pela administragado,
adquirida para atender um afastamento a servico, cujo valor devera ser pago como
ressarcimento ao proposto. E uma natureza de despesa que necessita de empenho
compativel;

S3do apresentados totais do relatério de quantidade e valor por didria, total por passagens e
taxas, além de um total geral.

(valor didrias + valor passagens e taxas + total adicional) - descontos.
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5.7 Relatorio de Despesas

No Relatério de Despesas serdo disponibilizados os seguintes filtros de pesquisa: Orgdo Solicitante,
Data Inicial, Data Final, Todas as Viagens do ano de exercicio, NUumero da PCDP, Tipo de Viagem,
PCDP e Natureza de Despesa.

SCDP e e e SAIR
T Zna:i g v | Degdas M- éricy oy - b
SOLCTACAD | APROMAGAD | EXECUCAO | PRESTACAD DE CONTAS  CONSULTAS  RELATORIOS  GESTAD  FATURAMENTD | SCDP
Voo estd aqui: Relatdrios ¥ DESPESA (-l 2| | o E 2@ =
RELATORIO - DESPESA 2
drgdo Selicitano: = Data do fnicto:= Data de fime:=
1 Ministérie do Flansjamento, Desenvebvimento & Gestho {Frea) O 25/08/2019 25/09/2019 o

Todas as viagens do ano de exercicio

Nomero da PCDP: Tipo da Wagem: Natureza de Despesa:
Todas r Tedas b
PESQUISAR |

1. Orgdo Solicitante:
Unidade administrativa de exercicio do usudrio ou a que ele definir
2. Data de Inicio e Data de Fim:

Indicam o periodo do relatdrio desejado, podendo ser substituido pela selecdo da opgao
"Todas as viagens no ano de exercicio”.

3. Numero da PCDP:
Refere-se ao nimero da solicitacao.
4. Tipos da Viagem:

Poderd ser nacional ou internacional, além de ter a opcao de selecionar ambos os tipos
de viagem.

5. Natureza de Despesa:

Permite selecionar as op¢des de Diaria, Restituicao, Passagem, Servico Agenciamento e
Servico de Correlato.
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IMPORTANTE

Ateng3o para 0os campos:

Data Inicial e Data Final: por padrao sera preenchido de acordo com o ano que
o usuario estiver selecionado no sistema. As datas devem estar compreendidas
dentro do mesmo ano, ou seja, o usuario nao poderda informar, por exemplo,
uma Data Inicial do ano de 2019 e uma Data Final do ano de 2020. Os dados
de busca serdo relativos aos pagamentos feitos ou/e emissdo de passagens
realizadas.

Natureza de Despesa: o usudrio terd a opgao de escolher Diaria, Passagem,
Servigos Correlatos, Agenciamento e Restitui¢do. E possivel escolher a opgdo
“Todas” ou selecionar uma das outras opgdes disponiveis. Nao sera possivel
escolher mais de uma Natureza de Despesa.
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