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Comooguia
estaorganizado

Este caderno esta organizado em trés secoes, seguindo a
ordem natural do processo: primeiro o fluxo institucional &
e o SCDP; depois o uso do Portal de Passagens; por fim,
0s servicos tratados por e-mail.

Secao1

Fluxo institucional

e SCDP
Planejamento, SEIl, aprovagoes, Acesso, recuperacao de senha, Passagens terrestres,
excec¢oes, viagem internacional, criacao da OS, pesquisa, escolha, hospedagens e seguros
alteragdes e prestagao de contas. reserva, autorizagao e emissao. viagem.

FLUXO COMPLETO DO PROCESSO
Do planejamento a prestacao de contas, veja a ordem das etapas abordadas neste guia.

o 2] O o0 o0 O o o0 O
E‘}—)%%Q%W—)%—)@—) —)@
Cotagdo Reserv Prestacdo

Planejamento SEI SCDP a  SolicitarBilhete  pmijssio Viagem
no SCDP de contas
Define o objetivo, Abre e instrui CadastraaPCDP  Pesquisa e Seleciona Registra a Emissor Realiza a Apresenta 0s
oroteiro,asdatas  oprocessccom  eencaminha compara 0s e reserva solicitacao efetiva o bilhete viagem relatcrios e
e a estimativa os documentos para as voas conforme 0 Voo do bilhete apos as conforme comprovantes
de custos. necessarios. aprovagoes as orientagoes no Portal de na PCDP. aprovacies autorizado no prazo
institucionais. vigentes. Passagens. no SCDP. e guarda os e finaliza

comprovantes. O Processo.

Regra critica: Login do Corporate:

o Emissor s6 efetivara bilhetes, vouchers x CPF do usurio.

e apdlices para PCDPs aprovadas Acesso direto: :
no fluxo do SCDP. y & link.ufms.br/corporate

y
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Fluxo institucional
e atoresdo processo |

Antes da cotacdo e da emissdo, a viagem percorre
etapas administrativas no SEl e no SCDP. Entender
quem faz o qué ajuda a evitar retrabalho e atrasos.

Viagem
0 0 (4 o (6 @ | rimovagen
conforme
— o autorizado
? =S SC :E Q = Q e guarda os
comprovantes.
Instrucdo do Aprovagoes Cntagao e Solicitar ¥
daviagem processo no SE daPCDP bilhete o
Define o objetivo, Abre e instrui CadastraaPCDP  Tramitapara as Pesquisa, seleciona  Registraa Agéncia/ernissor L
oroteiro, asdatas o processo com einsere osdados aprovagoes da ereservaosvoos  solicitacaode realiza a emissdo ﬂ
e a estimativa os documentos da viagem chefia, instancias conforme as emissaodo bilhete  do bilhete.
de custos. necessarios. no SCDP. competentes orientagbes apds as aprovagdes Prestagiio
€, 58 NeCessario, vigentes. no SCDP. de contas
autoridades superiores.
Apresenta os
. & . - relatorios e
Principais atores e suas responsabilidades eEEs
no prazo
——— e finaliza
O processo.
Proposto / Solicitante / Aprovador Autoridade Ministro / Dirigente Agéncia / Emissor
Viajante Unidade — Superior (PROADI) (Reitoria)
; 5 ; b p e Cotagdo, reserva
Realiza a viagem Instrui o processo, Aprova a solicitacio Atua nas aprovagoes Atua nas aprovagoes e emissdo apos
e apresenta cadastra a PCDP dentro do fluxo de fluxos de passagens a aprovacio
informagoes e acompanha regular. excepcionais. internacionais. necessaria
e comprovantes. as etapas. no SCDP.

o Lembre-se: A aprovacao no Corporate nao substitui a aprovacao no SCDP.
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PCDPs excepcionais -
e aprovacoes espec:als ks

Algumas viagens exigem atencao adicional e [RS8, i o o :-
tramitam com justificativas e aprovagdes especificas. =¥ :

. Quando a PCDP é excepcional?

O fluxo é considerado excepcional nas seguintes situagdes:

©

Prazo reduzido Fim de semana Dias consecutivos Situagao fora Passagem
—_— ou feriado = £ do padrao internacional ‘
Solicitagdo com A necessidade do Viagens com Sempre que o fluxo Além da tramitacdo
DOIUCEI_EF\‘{QCGC!EHCIB deslocamento deve duragdo elevada sair daroting, registre  regular, ha aprovacao
exige justificativa estar claramente demandam amotivagao de especifica da
objetiva. demonstrada. analise especial. forma clara. Reitoria.
Quem aprova?

A aprovacao da PCDP depende do tipo de fluxo e da natureza da viagem.

Fluxo regular Aprovador
Viagens dentro do padrio % Autoriza a PCDP conforme

do processo. sua competéncia.

Fluxo excepcional 0Qo Autoridade Superior (PROADI)
Situacdes que exigem justificativa % Analisa e aprova as PCDPs
e andlise adicional. excepcionais.

Passagem internacional 3 Ministro / Dirigente (Reitoria)
Viagens ao exterior, 4 Aprova as viagens intqrnacionajs

e afastamentos do pais.

Boas praticas

Siga estas orientagOes para evitar retrabalho e garantir a tramitacao adequada da sua PCDP.

N Planeje com - Justifique a Conferiraa Acompanhe
221 antecedéncia = excepcionalidade documentacdo o status até a
; =

NO Processo. exigida. aprovacao final.

o Atenqso ‘ Consulte sempre as normas vigentes da UFMS e do SCDP para critérios e prazos aplicaveis.
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SCDP: atores, aprovacoes e
PCDPs excepcionais

Quem propoe, quem aprova e quando o fluxo exige instancia superior

Al \ CADERNO GUIA

Atores do processo no SCDP

Cada ator tem um papel especifico no fluxo da PCDP.

Solicitante / Proponente Ordenador de Autoridade Superior ~ Ministro/Dirigente
unidade demandante despesas (UFMS: PROADI) (UFMS: Reitoria)
Reline documentos, Autoriza o Autoriza a despesa Atua nos fluxos Atua nas viagens
informa objetivo, afastamento no e 0 pagamento de excepcionais. internacionais e no
datas, trechos e SCDP e responde diarias e passagens. afastamento do pais.
justificativas. pela pertinéncia

da viagem.

Quando a PCDP é excepcional?

O fluxo exige instancia superior nas seguintes situacoes:

00 O &

Reserva ou emissdo com antecedéncia
inferior a 10 dias.

Mais de 10 pessoas para 0 mesmo
evento.

o a Sg;\gﬁﬁ;gom prestacdo de contas o #=h Inicio na sexta-feira ou inclusao de
P ; aas sabado, domingo ou feriado: exige
o h  Afastamento superior a 10 dias Justificativa expressa.
=== continuos.
o =8  Qutras hipéteses internas tratadas
o @ Mais de 40 diarias intercaladas no ano. = S

Base normativa essencial

Principais normativos que disciplinam as didrias e passagens no dmbito da Administracdo Pablica.
Ee 3 Bhas IN n° 3/2015 E]
Pl‘az;!': ré pidos Fique atento aos principais prazos do processo.
para reserva/emissao de

E j passagem aérea. .E

o Na UFMS, as PCDPs excepcionais tramitam para a Autoridade Superior (PROADI).
Atencao ‘

Passagens internacionais e afastamentos do pais seguem também a instancia

Decreto n°®
1.387/1995

Decreto n®
7.689/2012

10 dias: antecedéncia minima 5 dias: prestacio de

contas apos o retorno.

o A 30 dias: relatério de
727 viagem internacional.

Ministro/Dirigente (Reitoria). O emissor somente efetiva bilhetes, vouchers e apdlices
para PCDPs aprovadas no fluxo do SCDP.
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Acesso ao
Portal de Passag

No Corporate, o login do usuério é o CPF. O acesso
recomendado é direto pelo link da UFMS.

o Entrando no sistema

Acesso direto: ?} .«.--

link.ufms.br/corporate [ &
*.-.

£  Seulogin

I%: @ Suasenha
e Bem vindo ao Corporate

M - Para acessar faca login ao ladc souLm

‘L P Ira aces - ] D Mo robd e

Login: .
CPF do usuario Acesse também
pelo QR Code

e Esqueceu a senha?

Siga os passos abaixo para recuperar o acesso ao sistema.

Esqueci minha senha &5

Na tela de login, clique o Digite seu login (CPF). o Marque “N&o sou um robo” Siga as orientacoes
em “Esqueci minha senha”. e clique em "Recuperar Senha”, recebidas por e-mail.
o e
Ty b e — |
Esqueci minha senha Esqueci minha senha

'9 Pronto| Caso os dados coincidam com o seu
T ! e cadnsh’memiunosuﬂn—maimas
(Esqueci minha senhah»;_ [ nsosouumeots B2 o souumrone para criar uma nava senha, Lembre-

dechec.a- o lixo eletrdnico.

Criando a OS

Apds o login, acesse 0 menu Aéreo e selecione a opgdo Criar OS.

Criar 05
0s Aéreo Cadastros
pascageios Dudo Corportho
Filtrae:

Criar OS

‘h 4. Camnila Coleste Brandso Ferreira itavo
3. Danigl de Macedo Rocha

Controle de OS 7. Muriel Fornanda de Lima

¥, Padro Barbosa Frare

Selecionar ou E Preencher Registrar observacdes °®e :Fﬂ grupos, use 0s ;cajl-ms does
adicionar passageiro. dados corporativos. quando necessario agan  2dicionar grupo ou criar uma
; ’ por passageiro, conforme a necessidade.

ObservagSes Craw e £5 pars b pesssageen

assae
=1=12T:

o Atencgdo: Se houver dificuldade de acesso, procure primeiro o suporte institucional da UFMS. A
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Vinculacao de
passageiros a 0S

Localize, inclua e confira cada viajante antes de
pesguisar 0s voos.

|

o Localizar o Selecionar Vincular Validar
Use o campo FiItrar.—b" Escolha o cadastro—" Confirme a inclusém-.' Revise os dados do
correto. 0s. viajante.

Mapa da tela de vinculacao

Os numeros indicam os principais controles usados para incluir passageiros na 0S.

(= R o]

Bades Corporatives

il
5;55
L)

=
6

o Campo Filtrar o Lista disponivel e Area de vinculados

o Atalhos de inclusdo o Adicionar/Remover todos o Uma OS por passageiro
Passageiro ja Passageiro ainda nao Grupos e miultiplos
cadastrado cadastrado viajantes

Digite o nome ou parte dele no campo Clique em Novo passageiro, preencha Use Adicionar grupo ou Adicionar
Filtrar. Localize o registro cormreto, os dados conforme o documento Todos quando os registros exibidos
selecione-o e confirme se passou da oficial e cliqgue em Salvar. Depois. pertencerem a mesma solicitagao. A
lista de disponiveis para a area de retorne a tela Criar 0S, localize o 0S permite até 9 passageiros. Use
passageiros vinculados a 0S. cadastro e faca a vinculagdo. Criar uma OS para cada passageiro

quando for necesséria a separagao.

Confira antes de prosseguir

Os dados devem corresponder ao viajante:

QNome QCPF QNascimento QMatricula QCargo QE-mail QTelefones

Localizar o cadastro nao conclui a inclusdo: confirme a vinculagdo na 05. Ndo avance para a pesquisa de voos se
algum passageiro estiver ausente ou com dados incompletos.

FUNDACAQ UNIVERSIDADE FEDERAL
DE MATO GROSS0O DO SUL
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Depois de criar a OS, preencha os critérios de pesquisa
e selecione os trechos desejados. ;

. o Pesquisar

Pesquisar voos ‘

o-[Tipo de Pesquisa o Ida e Volta Somente Ida Mdltiplos trechos J
(3

Origem: Destine: o Econdmica
Executiva
Data de ida: Data de volta: Primeira

o] (i) Econdmica Premium
Todas

[
| & Minimizar Pesquisa l

Apenas voos diretos

Defina classe, o

o Escolha o tipo o

1 2

E—_.'I de pesquisa: ida e volta, Preencha origem, bagagem e filtros Q Clique em
"R somenteida ou destino e datas. adicionais, quando “Pesquisar”,
muiltiplos trechos. necessario.

o Selecionar o voo

Na tela de resultados, a selegdo do voo é feita no
botéo da esquerda. Ao passar o mouse, aparece

“Comprar”.
ﬂ Pesquisa aérea (Ida) Apenas voos diretos 1 Dia E [ Cotagdo | | 15 Ordenar por l
,.’.
CAMPO GRANDE (CGR) Dot V0N BRASILIA (BSB)
Mostrar 10w registros Procurar:
Cia Voo Saida Chegada Origem Desting Duragho Dur. Total, Esc. Sem Bagagem Com Bagagem Info L
BSB - BRASILIA 01:40 UG RS 229002 06 O

o Confira horarios, aeroportos e condi¢des antes de avancar.
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Antes de reservar, registre corretamente
os valores e confira os trechos escolhidos.

\

o Anote tarifa e taxas por trecho

Passe 0 mouse sobre cada voo Sem Bagagem Com Bagagem Info D|
escolhido e anote os valores
individuais de “Tarifa total” v UG R52.250,02 \ (i X ) D)
e “Taxas”.
. TARIFA POR ADULTO BRL 2.251,63

o Atencao!

Esses valores serdo necessarios TARIFA TOTAL BRL 2.251,63

no SCDP. Apés avancar para a reserva,

esse detalhamento deixa de ficar visivel. TAXAS BRL 38,39

serd necessario solicitar o detalhamento

o Se 0s valores ndo forem anotados, TOTAL BRL 2.290,02

ao suporte da empresa.
0 Tarifar e reservar

Em “Voos escolhidos”, O sisterna exibira o quadro Confira o total e clique
confira ida e volta, quando houver, “Valores” com os somatdrios em “Reservar”.
e clique em “Tarifar". dos trechos.

Voos escolhidos Valores Votal Geral

da Tipo Quantidade Tarifa unitria

Cia Voo Saida Chegada Origem Desting Adulto 1 BRL 4.503,27 Total
PLATAM 517 19102005k 0500 19/10/206 ko 0740 | OGA - CAMPO GRANDE 853 - BRASILIA Total Geral BRL 72,94 BRL 45?6,21

Volta

Cia Voo Saida Chegada Origem Desting
_ Os valores apresentados sdo Reservar
?LATAM 76 INEIC0E S 0R0S 20710706 ORSO  BSE - BRASILIA (CGR, - CAMPO GRANCE Omatdrlodetmostrm
— KD R R

e Autorizar ou solicitar autorizacao

Apds a reserva, siga conforme seu perfil Depois da reserva, a OS muda
de acesso no sistema. de status e segue para a préoxima ‘
etapa. A

. PP TP i OS N° 023739
o Clique em “Autorizar”. e Clique em ' ?_ollcltar .
autorizacao”.
3 "o -

Aprovagdo
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Dareservaa

emissao: retorno
ao SCDP

Depois que a PCDP esta aprovada no SCDP e chega
a fase “Reserva de Passagem”, ainda ha uma etapa
essencial antes da emissao.

FLUXO DO PROCESSO y
Veja as etapas desde a aprovagao da PCDP até a emissao do bilhete.
4 ~

2,
R P2

PCDP aprovada Corporate Voltar ao SCDP Emissao
A solicitagao chega Acessar o Corporate, Clicar em “Solicitar Somente apos esse
ao status “Reserva fazer a cotacao, Bilhete” e lancar os registro a PCDP segue
de Passagem”. escolher o(s) voo(s) dados dos voos para “Emissao”, fase
e concluir a reserva. escolhidos, inclusive emque a agéncia
tarifa e taxas por trecho. anexa o bilhete a PCDP.
Atencdo! Importante
Sem o retorno ao SCDP em A autorizacao no Corporate
“Solicitar Bilhete”, a PCDP nao nao substitui a aprovacao
avanca corretamente para a emissao. no fluxo do SCDP.

CANAIS DE SUPORTE

UFMS | PROADI Aereotur | Suporte do sistema

E-mail: scdp.proadi@ufms.br E-mail: corporativo@aereotur.com
R Telefone fixo: (79) 3214-5656

D Celular: (79) 9 9114-3939

@ Site: www.aereotur.com.br ‘
y

Q\ Telefone e WhatsApp:
(67) 3345-7050
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Outros servic
por e-mail

Passagens terrestres, hospedagens
€ seguros viagem

Para esses trés servicos, a cotacao e a emissao
nao sao tratadas pelo Corporate, mas por e-mail.

Canal para cotacao e emissao: |
} ‘ cotacao@aereotur.com ==

Passagem terrestre Hospedagem Seguro viagem
Documento emitido: E Documento emitido: E Documento emitido:
bilhete terrestre voucher de hospedagem apolice

FLUXO DO PROCESSO

Confira as etapas para solicitar, aprovar e receber o documento do servigo desejado.

2] © (4
2 > @ . & ,

" - : Confirmar PCDP ot -
Solicitar a cotagdo Conferir a proposta 5 2 no SCDP Solicitar a emissao
Enviar os dados da Verificar dados, A emissdo depende da Receber e conferir
viagem e do servigo valores e condigdes. aprovacao no fluxo o bilhete, voucher

desejado. do SCDP. ou apdlice.

o SEM PCDP APROVADA NO SCDP, NAO HA EMISSAO.

@ Planeje com antecedéncia.
@ Registre corretamente no SEl e no SCDP.
Le".!brEtes & No Corporate, use o CPF como login.
ﬁnals o Na passagem aérea, retorne ao SCDP em “Solicitar Bilhete”.
o

Guarde comprovantes e cumpra a prestagdo de contas.
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Viagem internacional;.:

Algumas etapas exigem atencao
redobrada antes, durante e depois
da viagem.

Viagem Alteragoes, Prestacido
internacional cancelamentos de contas
€ remarcacoes —
a :ianejiam::to Surgiu Retorno da viagem
ntec Pa : : mudanga? Conclua a viagem e mantenha
Deﬁqa objetivos, roteiro Imprevistos podem o0s comprovantes organizados
e estimativa de custos. acontecer durante desde o retorno.
o planejamento
= ou a viagem.
- Documentacdo ! Organizar comprovantes
e a}l_tonzagées . — e relatérios
Verifique passaporte, visto Comunicar a unidade -_— Separe bilhetes, cartdes
e aprovacoes Institucionais e aagéncia de embarque, comprovantes

necessarias.

Cotacdo e emissao
conforme o fluxo
Realize a pesquisa, escolha,
reserva e emissao no

Portal de Passagens.

Atencao a prazos

e requisitos

Observe prazos de visto,
5equros, vacinas e outras

exigéncias do pais de destino.

Acompanhar
aprovagoes especificas

0,
O
©

Informe a alteracéo
o quanto antes.

!

Avaliar
disponibilidade
e custos
Verifique opgoes,
regras tarifarias e
eventuais custos.

l

Registrar

ju Iiﬁ "I-

Formalize a alteracao
no processo e no SCDP.

de despesas e o relatério
(obrigatorio, quando aplicavel).

Anexar documentos

Inclua os comprovantes
no processo conforme
o fluxo institucional.

Verificar informagdes

Confira datas, valores,
itinerario e consisténcia
dos documentos.

Encerrar no prazo
Finalize a prestagao de contas

%
Q
©

Verifigue as autorizagoes
adicionais exigidas para
viagens internacionais.

no SCDP dentro dos prazos
estabelecidos.

Mudancas apds a emissdo
podem gerar multas e

diferencas tarifarias.

Ponto
de atencao

Guarde comprovantes, acompanhe os registros no SCDP
e observe os prazos institucionais para evitar pendéncias.
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NOTA FISCAL

Conclua a viagem conforme Relina todos os comprovantes Registre as informacdes

o periodo autorizado e de despesas e documentos da viagem no processo

retorne as atividades na UFMS. da viagem, organizando-os ou sistema indicado pela UFMS
por categoria. (e dados como periodo, destino

e atividades realizadas).

Anexar documentos Enviar a 30 SR
e justificativas o b prestaca o Finalizar o processo

% - o » O

I , . AT “
T o iy T Apbs conferir todas as Acompanhe a andlise e, apés
de despesas, documentos . " ) -

. 3 o informagdes e documentos, a aprovagao, 0 processo sera
obrigatérios e, quando necessario, B SRR e TR fincliatiodCa - solicitad
justificativas sobre eventuais o A ell; roci:ssc Nalizaclo, Laso seja salicada
divergéncias ou/auséncia ou sistemapcorrzs ndente complemen}at;ao. prowc!enf:;e
de comprovantes. po : as informages no prazo indicado.

L]
Comprovantes e registros

&
N

Guarde e anexe os seguintes documentos (conforme o tipo de viagem):

Notas fiscais e recibos de despesas Cartdes de embarque ou equivalentes

e L -~
Comprovantes originais e legiveis de passagens, Bilhetes eletronicos, cartdes de embarque
hospedagem, alimentagéo, transporte urbano ou outros comprovantes que demonstrem
e demais despesas autorizadas. arealizagdo da viagem.
Certificados e comprovantes de participagdo Outros documentos obrigatérios
Quandg ;plicfwe!, anexar certificados, declaragtes E Relatérios, convites, programacbes, autorizacoes
de participacao, listas de presenga ou outros e demais registros que o tipo de viagem exigir,
documentos que comprovem as atividades realizadas. conforme as normas da UFMS.

Importante 4

O viajante deve observar os prazos estabelecidos para a prestagao de contas
e manter toda a documentagdo completa, organizada e legivel. ‘
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ARteracoes, 3
cancelamentos -
e remarcacoes

Como agir quando a viagem muda
Houve mudanga
na viagem?
N v

- -
Mudangca de Cancelamento Necessidade _ Remarcacao
B s - de nova cotacdo de conexao
datas ou horarios da viagem oureserva ou trecho
Quando vocé precisa Quando a viagem Quando for preciso Quando houver
alterar a data, o horério nao sera mais realizada incluir um novo trecho, mudanca na conexao,
do voo ou do trecho e é necessdrio cancelar alterar o destino ou no trecho de retorno
ja reservado. areserva, solicitar nova reserva. ou em parte da viagem
ja emitida.
o X Entre em contato o a Entre em contato o a Entre em contato o A Entre em contato
% com a agéncia % com a agéncia % com a agéncia % com a agéncia
de viagens. de viagens. de viagens. de viagens.
o Verifique a o Verifique as o Informe o novo o Verifique as opcdes
Q disponibilidade Q regras tarifarias Q roteiro e verifique Q de remarcacio e a
de novos voos para cancelamento as opgdes de voos disponibilidade
e eventuais € possiveis taxas. e valores disponiveis. de voos.
diferencas
tarifarias.
- Solicite a nova -
e Solicite a o E Salicite o o g o Solicite a 3
@ alterac3a . canqelamento remarcacao
. do bilhete. o do trecho.
no bilhete.
: Confirme se havera o Confirme as o Confirme os custos
o Confirme o8 . o @ reembolso ou @ condigdes tarifarias @ adcionaiou radio
custos adicionais erédito e eventuais 3 P
para uso A disponiveis.
(se houver). em outra viagem. diferencas de valor.
o Reidiie g o Gagas o Aguarde a o Guarde 6 novo
@ emissdo do novo @ comprovante @ - Lo do novo @ comprovane
comprovante. de cancelamento. bilhete ou do trecho
comprovante de remarcado.
reserva.

Pontos

de atencao -

Comunigue a mudanca o quanto antes a agéncia de viagens.
Observe as regras tarifarias e a disponibilidade de voos.

Registre as justificativas da alteracdo, cancelamento ou remarcacao, quando necessario.
Alinhe a situacdo com a unidade responsavel e siga o fluxo institucional da UFMS.




