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INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N° 7, DE 11 DE OUTUBRO DE 2017

Orienta a remarca¢do de passagem pelo
sistema SCDP no &mbito do Instituto
Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro.

O PRO REITOR DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL, no uso de suas atribui¢des que lhe confere a Portaria
n° 648, de 16 de maio de 2014, publicada no Diario Oficial da Unido n°® 94, de 20 de maio de 2014,
RESOLVE:

Art. 1° A presente Instrucdo visa a orientagdo do processo de remarcagdo de
passagens pelo Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) no dmbito do Instituto
Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ), com fins de evitar a cobranga
em duplicidade dos servigos prestados.

Art. 2° O processo encontra-se detalhado no Anexo A desta Instrugéo, de acordo
com o estipulado no Manual Operacional do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
SCDP no Perfil Solicitante de Passagem do ano de 2015.

§1° A remarcagdo de bilhetes, apenas para a mesma companhia de transporte, no

SCDP, é possivel para trechos de mesma origem e destino. N&o € possivel a mudanga do itinerario

do bilhete.

§2° A remarcagdo de bilhete de passagem com recursos proprios do proposto,
excepcionalmente, quando devidamente aprovado pela autoridade competente e no estrito
interesse da administragdo publica, sem intermediacéo da Agéncia de Viagem, deve indicar o box
“N#o encaminhar para agéncia de viagem™ 3.6, no deve ter os dados relativos a valores alterados
Os dados data, hora, voo e reserva sdo informados para ajustar a viagem ao que foi realizado. O
valor deve ser informado no campo “Restitui¢do”, na fase da prestagdo de contas o qual sera

devolvido ao proposto por meio do préprio SCDP.

§3° As aquisi¢des dos bilhetes de passagens por meio da agéncia de viagem ou
diretamente das companhias aéreas credenciadas, que abrangem os pardmetros definidos pela

“Instru¢do Normativa n® 03, de 11 de fevereiro de 2015 devem ser claramente justificadas.
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Art. 3° Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua assinatura,
revogando as disposi¢des em contrario.
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Pré-Reitor de Administragéo e Plariejamento

Siape: 1076304
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Anexo A- Remarcacao de Passagem

1. Remarcacio de Passagem via Agéncia de Turismo

Ap6s emissdo dos Bilhetes o sistema permitird a “REMARCACAO DA RESERVA*.

1.1- Acessar o menu principal e clicar na opgdo “SOLICITACAO” > “Passagem” > “Reserva

Passagem”, conforme figura 1.
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1.2— Selecionar a PCDP, conforme figura 2.
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Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem > LISTA — Figura 2



1.3 = Clicar em “REMARCAR?”, conforme figura 3:
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Inicio do trabalho,

2 » : bl Recebe
Origem Destino Periodo Transporte Transito IR B T s
belo Horizonte Brasilia (DF) 30/05/2015 - 31/05/2015 | Aereo (Classe Nao 30/05/2015 14:00 Sim
(MG) Economica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Nao SL COMPANHIA AEREA AEROSUR 30/05/2015 07:00 30/05/2015 08:00
ZE1R. 312
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
S 500,00 100,00 0,00
; s X Aéreo (Classe 2 2 :
Belo Horizonte (MG) Brasilia (DF) 30/05/2015 - 30/05/2015 Econdmica) Nao 30/05/2015 - 07:00 Sim
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim SL EMPRESA AEREA AEROSUR 30/05/2015 - 07:00 30/05/2015 08:00
Cédigo Reserva: Tarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servigo: 3.3
500,00 100,00 0,00
Re 1 i Aé las
Brasilia (DF) T e o 30/05/2015 A No sim
(MG) Econdmica)
Bilhete Emitido: Companhia: Data/Hora Origem: Data/Hora Destino:
Sim IDEIA 31/05/2015 18.00 31/05/2015 19:00
Codigo Reserva: Yarifa Praticada: Taxa Embarque: Taxa Servico:
o 500,00 100,00 0,00
Observagdes/Justificativa:
I ANEXOS ] | ENCAMINHAR ] l VOLTAR l Devolver PCDP: i

Solugédo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Menu > Solicitacdo > Reserva de Passagem CADASTRO — Figura 3

O sistema exibira tela para o preenchimento dos seguintes campos, conforme figura 4.

3.1 — Informar a “Data/Hora” e “Local de Embarque” da Origem,

3.2 — Informar a “Data/Hora” ¢ “Local de Embarque” do Destino,

3.3 — Se necessario, informar para “Ndo encaminhar para a agéncia deviagem”,
3.4 — Informar o “Cédigo da Reserva”,

3.5 — Informar o “N° Voo”,

3.6 — Informar o valor da “Tarifa (RS)”,

3.7
3.8 - Se necessario, informar o valor da “Taxa de Servico (RS)”,
3.9

3.10 — Informar o “Empenho”,

— Informar o valor da “Taxa de Embarque (RS)”,

— Informar o “Projeto/Atividade”,

3.11 — Informar a “Justificativa”,
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— Clicar em “CONFIRMAR”.

DADOS DA RESERVA

Origem: Data/Hora:* 3 4 Local de Embarque:
Belo Horizonte (MG) 30/05/2015 . 07:00 Confins
Destino: Data/Hora:* 3 .5 Local de Desembarque:
Beasilia (DF) 30/05/2015 = 08:00 Aerop. Intern. de Brasilia
3.6 N&o encaminhar para a agéncia de viagem.
Cédigo da Reserva: Tipo de Bilhete:* No. Voo:* 38
3.7 : - | 240513M
Companhia selecionada:* Tarifa (R3):# 39
- :J 500,00
Taxa de Embarque (R$):* Taxa de Servico (R$}:
3.10 3.11
100,00
Agéncia de Viagem:
' H
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS
Projeto/Atividade: * Empenho:* 3 13 Descricao/Favorecido:
312 - . g = . = 3 Passagens Nacionais 1 / MP
Projeto Teste :j 2010130000;;015!@5000005 _‘J
_ Mostrar Saidos dos Empenhos " Mostrar Limite Orcamentario
Justificativa para de quUe Com de 3hs de antecedéncia do inicio do evento ou missie:*
3.14 - -
Justificativa de antecedéncia
| conrmmar || voumr |
315
Observacdes/Justificativa:

Solugde SERPRO - Servigo Federal de Processamente de Dados

Menu > Solicitagdo > Reserva de Passagem>C7XDASTRO — Figura 4




