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Introducao

A melhoria na gestdao da aquisicao de passagens permite gue sejam
cadastrados afastamentos a servico referentes ao ano anterior, bem como,
afastamentos para o ano posterior ao ano vigente, além dagueles iniciados no

ano vigente e finalizados no ano posterior.

1. Cadastro de Afastamentos para o ano anterior

A Gestdo Central do SCDP definird a data limite no ano

vigente para cadastro de viagens realizadas no ano anterior

gue, por algum motivo, ndo foram registradas no sistema.

O Solicitante de Viagem, ao acessar o sistema para cadastrar
afastamentos do ano anterior, devera alterar a selecdo do campo “Ano”,

localizado na parte superior da tela, descartando o ano vigente selecionado -

Figura O1 - e selecionando o ano anterior - Figura 02.

Apos essa alteracdo, os demais procedimentos seguirdo as etapas ja
estabelecidas para a tramitacao das Propostas de Concessao de Diarias e ou

Passagens - PCDP.
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Figura 1 - Ano Vigente
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Figura 2 - Ano Anterior

E importante ressaltar que, para cadastro de afastamentos

do ano anterior, ndo sera possivel a reserva de passagem

pela modalidade Compra Direta, gue exigira integracao para
obter opcdes futuras de voos, apenas por Agenciamento.

Da mesma forma, para a etapa de Execucdo Financeira, ndo
sera possivel gerar Adiantamento de Viagem - AV - e Ordem
Bancaria - OB - de forma integrada com o SIAFI, nos casos
em que os pagamentos ja tenham sido realizados fora do
Sistema, sendo necessario registra-los manualmente.
Entretanto, nos casos em que houver a utilizacdo de
empenhos classificados como Despesas de Exercicio
Anterior - DEA - a execucao podera ser realizada de forma

integrada.

Poderao ser utilizados os empenhos classificados como Restos a Pagar
do ano anterior para pagar passagens adquiridas no exercicio corrente, tanto
para afastamentos a servico do ano vigente, quanto para aqueles do ano

posterior.

E importante ressaltar que o empenho do ano anterior inscrito em Restos

a Pagar impacta o teto orcamentario do ano anterior.



2. Cadastro de Afastamentos para o ano posterior

A Gestdo Central do SCDP estabelecera a data inicial para

gue oS Orgdos possam cadastrar solicitacdes de viagens

para o ano seguinte.

Nos afastamentos do ano posterior, o Solicitante de Viagem, ao acessar
O sistema, devera alterar a selecdo do campo “Ano”, localizado na parte

superior da tela, descartando o ano vigente selecionado - Figura 03 - e

selecionando o ano posterior - Figura 04.
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Figura 3 - Ano Vigente
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Figura 4 - Ano Posterior

Por exemplo, caso haja necessidade de, no ano de 2016 (ano vigente),
adquirir passagem para o ano de 2017 (ano posterior), o Solicitante de Viagem

poderd cadastrar a Solicitagdao de Viagem - Figura O5 -, porém, nesse
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momento, somente sera possivel o pedido de passagem, a qual sera adquirida

No ano corrente, mas sera utilizada no ano seguinte.

I SOLICITAGAOQ I APROVAcAo_l

Cadastrar/Alterar Viagem

Cancelar Viagem

Passagem

Viagem

Figura 5 - Menu Solicitacdo > Cadastrar/Alterar Viagem

O Solicitante de Viagem ira realizar o cadastramento da viagem com a
inclusao do proposto, do roteiro e das demais caracteristicas do afastamento,
da mesma maneira para uma viagem do ano vigente. Porém, o Sistema nao
disponibilizara os campos para a indicacao das diarias e do adicional de

deslocamento quando a viagem iniciar e finalizar no ano seguinte - Figura O6.
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* A definicdo de um percentual de didrias diferente de zero ndo € permitido para viagens que ocorrerdo no exercicio seguinte,

Proposto:

Proposto Roteiros Complemento Servicos Correlates Resumic

Clique sobre o trecho para edita-lo.
Origem Destino Permanéncia

Nenhum registro foi encontrado.

INCLUIR ROTEIRO
Tipo:
@ Trecho Permanéncia Transito Retorno

Local de Origem:* Local de Destino:*

Brasilia (DF), Brasil S&o Paulo (SP), Brasil

Data Inicio:* Data Fim:*

i 06/01/2017 i)
e Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
Passagens: |V| -
Aéreo E| Classe Econémica E]

Figura 6 - Nao hd como indicar as diarias

No exemplo apresentado na Figura 06, o Sistema permite o pedido de
passagem com datas de inicio e término em 2017. Contudo, ndo ha a

possibilidade de indicacao de diarias nem de adicional de deslocamento.

Embora a viagem ocorra no ano posterior, para esse exemplo, 0s
recursos utilizados para a aquisicao de passagem serao deduzidos dos

empenhos do exercicio vigente, uma vez gue foi adquirida no ano atual.

Como nao ha a indicacado de diarias e adicional de deslocamento para
afastamentos a serem iniciados no ano posterior, a PCDP Exercicio Posterior

ndo tramitara pela etapa de “Execuc¢ao Financeira”.

Quando o ano posterior se tornar vigente, tanto as diarias quanto o
adicional de deslocamento referentes ao afastamento do exemplo

anteriormente citado poderdo ser solicitadas por meio da funcionalidade
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“Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem?”, disponivel na opcado

Solicitacdao > Viagem.

O SCDP realizara os calculos pertinentes a PCDP, relativos a passagens,

No ano vigente com data do ano posterior.

3. Cadastro de Afastamento iniciados no ano vigente e finalizados no ano
posterior

As viagens iniciadas em um ano e finalizadas no ano

imediatamente posterior deverdo atender a data limite

definida pela Gestdo Central para término dessas viagens.

A PCDP iniciada no ano vigente e gue se estenda até o ano posterior
devera ser considerada como do ano vigente para efeito operacional,

orcamentario e contabil.

Para viagens iniciadas no ano vigente e finalizadas no ano imediatamente
posterior, € possivel a previsao de diarias e de adicional de deslocamento,

desde gue a despesa seja ordenada no ano vigente.

Caso uma viagem iniciada no ano vigente tenha a sua data de inicio
prorrogada para o ano posterior, essa PCDP devera ser cancelada e nova
devera ser gerada guando o ano posterior se tornar atual, mesmo que

contemple somente passagem.

Para as viagens iniciadas no ano vigente e finalizadas no ano posterior,
as parcelas do pagamento de diarias com datas de vencimento previstas para

O ano posterior serdo agendadas automaticamente para pagamento na data



da ultima parcela do exercicio vigente, e ndo sendo pagas, o pagamento sera

realizado apenas com recursos do ano posterior.

4. Regras Gerais

Se a passagem ficar como pendente de pagamento para o

ano posterior, devera ser utilizado o empenho de Restos a

Pagar - RP - ou de Despesas de Exercicios Anteriores - DEA.

Se a diaria for paga no ano vigente, devera utilizar o
respectivo recurso; se ficar pendente de pagamento para o
ano seguinte, devera ser utilizado o recurso de Despesas de

Exercicios Anteriores - DEA.

Por exemplo, em 2016, para aquisicdo de passagens para este ano, é
possivel utilizar o empenho do exercicio de 2016, assim como, o empenho de
Restos a Pagar de 2015. Considerando esse mesmo cenario, porém, com

aquisicdo de passagens para 2017, é possivel utilizar o empenho do exercicio

de 2016, mas nao o empenho de Restos a Pagar de 2015.

Se a viagem for ordenada no exercicio vigente, a emissao do bilhete
poderda ocorrer tanto no exercicio vigente como no posterior. Todavia,
guando a viagem é ordenada no exercicio seguinte, a emissdo do bilhete
somente podera ocorrer com recursos do exercicio seguinte ou Restos a

Pagar do ano anterior.

Para os afastamentos no ano posterior ou agueles iniciados no ano

vigente e finalizados no ano posterior, apds enviar a PCDP para a “Reserva



de Passagem”, o Solicitante de Passagem devera sempre observar a melhor
0pCao para aquisicao do bilhete, a qual deve ser adqguirida preferencialmente
na modalidade Compra Direta e, na impossibilidade desta, por meio da
modalidade Agenciamento.

A tramitacdo da viagem seguira normalmente o fluxo de aprovacdes do
proponente, da autoridade superior, se necessario, e do ordenador de
despesa.

Apods a aquisicao da passagem, seja pela modalidade Compra Direta ou
por Agenciamento, e depois de concluidas as aprovacdes, a PCDP ird para a

etapa “Prestacao de Contas”.

Realizado o pedido de diarias e adicional de deslocamento, o processo
tramitard normalmente, até a etapa de “Execu¢ao Financeira” e, em seguida,
seguird para a etapa de prestacdo de contas, na qual deverdo ser

apresentados os documentos comprobatorios do afastamento.

0 O ano da numeracao da PCDP sera o ano em gue a viagem

inicia e nao o0 ano de cadastro da viagem no Sistema.



