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Guia de orientagdo sobre os procedimentos para adesido ao modelo de compra
direta de passagens aéreas valendo-se do Credenciamento n° 01/2014-CENTRAL,
que compreende o fornecimento de passagens em linhas aéreas regulares
domésticas, sem o intermédio de Agéncia de Viagens e Turismo, visando ao
transporte de servidores, empregados ou colaboradores eventuais, em viagens a
servigo, dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Federal direta, autarquica

e fundacional, facultado o uso a Administragio indireta.
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APRESENTACAO

O presente instrumento tem por objetivo detalhar os principais procedimentos para
implantacio do novo modelo de compra direta de passagens aéreas no ambito da
Administragao Puablica Federal, e apresenta as etapas que o ()rgﬁo Beneficiario deve adotar
para implantar o novo modelo de compra direta de passagens aéreas.

O novo modelo foi implantando em 28.08.2014, em carater piloto, no Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestao, durante os primeiros 60 (sessenta) dias de vigéncia
do Credenciamento das companhias aéreas.

O modelo é composto dos seguintes instrumentos:

Termo de Credenciamento — firmado entre a UNIAO, por intermédio da Central
de Compras e ContratacOes, vinculada a Assessoria Especial de Modernizagao da Gestao,
do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestao e empresas de transporte aéreo
regular, com vistas ao fornecimento de passagens em linhas aéreas regulares domésticas,
sem o intermédio de Agéncia de Viagens e Turismo, visando ao transporte de servidores,
empregados ou colaboradores eventuais em viagens a servico, dos 6rgaos e entidades da
Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional, facultado o uso a
Administragao indireta, compreendendo a cotagao, reserva, inclusive de assento, emissao,
cancelamento e reembolso.

Cartao de Pagamento do Governo Federal — Passagem Aérea - Contrato de
prestagao de servigos relativos a emissio e administracao de Cartao de Pagamento do
Governo Federal - CPGF - Passagem Aérea, para utilizacao pelas Unidades Gestoras dos
diversos o6rgaos e entidades da Administragio Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, facultado o uso a Administracao indireta.

Os documentos relativos aos instrumentos retro mencionados estio
disponiveis no enderego  http://www.governoeletronico.gov.br/central-de-

compras-e-contratacoes /credenciamento.

Espera-se que este documento seja bastante util como instrumento de orientacao
aos Orgios da Administragio Publica e outros interessados no tema abordado.


http://www.governoeletronico.gov.br/central-de-compras-e-contratacoes/credenciamento.
http://www.governoeletronico.gov.br/central-de-compras-e-contratacoes/credenciamento.
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INTRODUCAO

A necessidade de constru¢do de um novo modelo que garanta ao governo a
conducio da dinamica do mercado a0 mesmo tempo em que utilize o poder de compra
para assegurar beneficios, racionalizar os gastos, bem como trazer melhoria da gestdao dos
contratos advindos desse objeto, norteou a nova modelagem de aquisi¢des de passagens

aéreas.

Com a contratagao direta desses servicos, sem a intermediacao das agéncias de
viagens e turismo, as atividades relativas aos servicos de cotagdo, emissdao e cancelamento
de bilhetes passarao a ser executadas diretamente por servidores da Administragao, nao se

vislumbrando impactos significativos nas atividades do dia a dia.

Em face da formalizac¢ao de Acordo Corporativo de Desconto com as companhias
aéreas, que garante aos Orgios Beneficiarios o valor da tarifa com desconto ¢ a
disponibilidade de assento, por até 72 (setenta e duas) horas, contadas do momento da
efetivagdo da reserva, teremos um menor desembolso por parte da Administracio Publica
Federal, bem como a reducao de retrabalho quanto as reservas que perdem o prazo de

validade em fungao do processo de aprova¢ao da viagem.

O Termo de Credenciamento ¢é o instrumento formal que respalda as demandas
por passagens aéreas de toda a Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional. Apresenta a metodologia de execucio, especificacbes, responsabilidades e
obrigacdes das partes, forma de pagamento e san¢oes que norteiam o relacionamento com

as Credenciadas.

A vigéncia do referido Termo de Credenciamento é de 60 (sessenta) meses,
conforme o art. 57 da Lei n°® 8.666/93.

O pagamento das despesas relativas a compra direta das passagens aéreas ¢
realizado por meio eletronico, operacionalizado pelo Cartao de Pagamento do Governo
Federal — Passagem Aérea, operado pelo Banco do Brasil.

O pagamento eletronico trard ganhos operacionais consideraveis, além de controle,

facilidades operacionais e pontualidade no pagamento.

O Contrato de prestagao de servigos relativos a emissao e administragao de Cartao
de Pagamento do Governo Federal - CPGF - Passagem Aérea ¢ o instrumento formal que

estabelece as normas, critérios, limites e demais condi¢Ges para utilizagdo do Cartao.
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O Contrato Administrativo do CPGF — Passagem Aérea tem vigéncia de 12 (doze)

meses, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, limitado a 60 (sessenta)
meses.

O Cartao de Pagamento do Governo Federal — Passagem Aérea é de uso exclusivo
para compra de passagens aéreas junto as companhias aéreas credenciadas.
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ETAPAS

Adesao ao CPGF -
Passagem Aérea junto

Habilitagao da

! Atualizacoes
Compra Direta no

a0 Banco do Brasil SCDP SCDP/SIASG

* Definir os limites de utilizacdo e
Portadores do Cartao

*Preencher e encaminhar ao
gerente de relacionamento do
Banco do Brasil os documentos
de adesao: Proposta de adesio,
Cadastro do Centro de Custo e
Cadastro do Portador .

e Aberta a conta de
relacionamento, desbloquear e
cadastrar senha do cartio em
qualquer agéncia de
relacionamento

* Procedimentos feitos pelo
Representante legal do 6rgao
beneficiario junto ao Banco do
Brasil.

¢Cadastramento no SCDP
dos dados do cartio do
titular e do substituto.

*A inclusio dos dados do
cartio no SCDP sera
realizada somente pelo
usuario com o perfil
“Titular do Cartao”.

*(O Gestor Sctorial devera
atribuir esse perfil ao
responsavel pelo cartdo).

*A drea financeira devera
realizar os empenhos no
SIASG e cadastrar os
referidos empenhos no
SCDP
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ADESAO AO CARTAO DE PAGAMENTO
DO GOVERNO FEDERAL - CPGF -
PASSAGEM AEREA

A Unido, por intermédio do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio,
firmou com o Banco do Brasil, o Contrato Administrativo n® 01/2014-CENTRAL, que
objetiva a prestagao de servicos relativos a emissao e administragdo de Cartio de
Pagamento do Governo Federal — CPGF — Passagem Aérea, para utiliza¢do pelas Unidades
Gestoras dos diversos o6rgaos e entidades da Administragio Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, facultado o uso a Administracao indireta.

O Orgﬁo Beneficiario, por intermédio do seu Representante legal junto ao Banco
do Brasil, deve procurar sua agéncia de relacionamento do Banco do Brasil para aderir, por
meio da assinatura da Proposta de Adesao (Anexo I), ao contrato de prestacao de servigos
celebrado entre o Governo Federal e o Banco do Brasil.

O Ordenador de Despesa do Orgio Beneficiario poders, a seu critério, autorizar a
emissdo de tantos cartGes quantos julgar necessario, devendo para tanto, preencher e
assinar a Proposta de Adesao (Anexo I), o Cadastro de Centro de Custo (Anexo II), e o
Cadastro de Portador (Anexo III), que estao disponiveis no sitio do Banco do Brasil
(www.bb.com.br) > Area Governo > Federal > Arrecadacio > Gestdo de Recursos >
Cartdo de Pagamentos > Formularios.

O CPGF (cartao fisico) é emitido em nome da unidade contratante e do portador.
Os dados que possibilitam a realizagdo da compra sao cadastrados uma tnica vez no SCDP
(o cartao fisico nao ¢ utilizado), estando sua utilizaciao vinculada a aprovagao da despesa
por parte das autoridades competentes no SCDP, quais sejam o Proponente (chefe
imediato do solicitante da viagem), a Autoridade Superior (responsavel por aprovar as
viagens conforme estabelecido no Decreto 7.689/2012) ¢ o Otrdenador de despesa

(responsavel pela autorizagao das despesas de viagem (diarias e passagens)).

O Portador do referido cartao devera ser a autoridade responsavel pela autorizagao
das despesas de viagem (diarias e passagens) no SCDP, nio havendo 6bice para delegacio.

Os cartdes poderao ser emitidos por Secretaria, por Unidade Gestora, por
Diretoria, ou, apenas um cartao para toda a Pasta, a critério do Ordenador de Despesa do
Orgio. Ou ainda podem ser estudadas outras possibilidades, dada a flexibilidade para sua
emissio, tanto em quantidade como em abrangéncia e limites individuais.
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A quantidade de cartdes define a quantidade de faturas a serem emitidas e pagas,
sendo que para o caso da escolha de um cartio por C)rgﬁo Beneficiario, o relatério do
SCDP podera ser utilizado como detalhamento da despesa por Secretaria/UG
emitente/Diretoria.

O Ordenador de Despesa, quando do cadastramento do cartao, devera indicar o
ramo de atividade — Companhias Aéreas, bem como seu limite de utilizagdao, sendo que
qualquer alteracao de limite se dard por intermédio da agéncia de relacionamento do Banco
do Brasil ou através do Autoatendimento Setor Publico.

Sugere-se que o limite de utilizacio dos portadores esteja vinculado ao limite de
utilizacdo da rubrica de Passagem Aérea estabelecido para a Unidade Gestora.

Os documentos retro mencionados deverao ser enviados ao Banco do Brasil, para
que proceda a confec¢io do CPGF — Passagem Aérea.

Aberta a conta de relacionamento junto ao Banco do Brasil, o Portador devera
encaminhar-se a qualquer agéncia do Banco do Brasil para realizar o desbloqueio do

Cartio.

A utilizagdo efetiva do cartdo fica sujeita, também, as normas especificas editadas

pelo Governo Federal cabendo aos 6rgaos beneficiarios a sua observancia.
O Cartio ¢ isento de taxa de adesdo, de manutencao e anuidade.

O Orgao Beneficiario tera acesso as informagdes sobre os gastos efetuados com os
cartoes, mediante transferéncia eletronica de arquivos, feita junto ao Autoatendimento
Setor Puablico.

Sugerimos que o Orgao Beneficiario entre em contato com o seu gerente de
relacionamento do Banco do Brasil para melhor instrugio sobre o preenchimento e
entrega dos documentos retro mencionados.

Ao confirmar a adesao a0 CPGF — Passagem Aérea, automaticamente o 6rgao
beneficidrio torna-se participante do Credenciamento 01/2014 — Central/MP.
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DEFINICAO DO QUANTITATIVO DE
CARTOES

. 1 (uma) conta de relacionamento e 2 (dois) CPGF (titular e substituto)

Ministério do
Planejamento DIRAD
Unidade de Governo Limite R$ 200.000,00
Limite R$ 200.000,00
) )

Portador Substituto
Limite R$ 200.000,00

Portador Titular
Limite R$ 200.000,00

- Limites definidos nos cartdes (empenhos) sao entdo cadastrados por Secretaria e
controlados por meio do SCDP;

- Uma fatura para toda a Pasta.

- Conferéncia da fatura feita por intermédio do relatério do SCDP, que discrimina os
gastos por Secretaria e os valores lancados no extrato do Cartio;

- Possibilidade de ateste da despesa por intermédio do relatério de conciliagao do
SCDP; e

- Reducio do volume de processos de pagamento.

Observacio: os cartdes do titular e substituto nao podem ser utilizados simultaneamente. O
cartdo do substituto apenas devera ser acionado nos casos de afastamentos legais do titular.
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. 1 (uma) conta de relacionamento, com CPGF por Secretaria

Ministério do
Planejamento
Unidade de Governo
Limite R$ 1.000.000

Assessoria Especial

para modernizagio Secretaria de

Secretaria Executiva
Limite R$ 250.000

e Orgamento Federal
a Gestdo Limite R$ 250.000

Limite R$ 250.000

Portador Titular Portador Substituto
Limite R$ 250.000 Limite R$ 250.000

Portador Titular Portador Substituto
Limite R$ 250.000 Limite R$ 250.000

Portador Titular Portador Substituto
Limite R$ 250.000 Limite R$ 250.000

- Opgao para 6rgaos que tenham execugio financeira descentralizada. Opg¢ao de um
cartao por Unidade Gestora Executora.

- Os limites (empenhos) por Secretaria sao cadastrados e controlados por meio do
SCDP;

- Uma fatura por CPGF, sendo o Orgio Beneficiario o Titular da conta ¢ as
Secretarias os seus dependentes; e

- Conferéncia da fatura feita por intermédio do relatério do SCDP em conjunto com
a fatura discriminada.

Observacao: mesmo que se tenha um cartdo por Secretaria, cada Secretaria devera ter dois
cartoes, um para o titular e outro para o substituto, para os casos de afastamento.
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HABILITACAO DA COMPRA DIRETA

Em posse do CPGF — Passagem Aérea (cartdo fisico), o Orgio Beneficiario, por
intermédio do Titular do CPGF, devera adotar os seguintes procedimentos:

1) O Titular do Cartao deve logar no SCDP. O cadastro sera realizado de acordo
com o 6rgiao de exercicio em que o usuario estiver logado.

2) O Titular do Cartao deve acessar o menu “Faturamento” > “Cartio de
Crédito”.

3) Em seguida, o Titular do Cartio deve clicar no botio “Associar Novo”,
informar o n° do cartdo e clicar no botao “Adicionar”.

4) Feito isso, o sistema disponibilizara um formulario para ser preenchido com

os demais dados do cartao.

O 6rgao ou entidade podera utilizar um ou mais cartdes, o que serda definido a
critério de cada 6rgao ou entidade, conforme modelo de gerenciamento de suas unidades
administrativas. Porém, somente um cartao podera ficar habilitado em cada unidade.

O cartdo cadastrado em uma unidade administrativa podera ser compartilhado
com as demais unidades, desde que pertencam a estrutura organizacional do o6rgao
ou entidade. Para isso, basta cadastrar o mesmo cartao na(s) unidade(s) que deseja(m)
utiliza-lo.

A inclusao dos dados do cartio no SCDP sera realizada somente pelo usuario com
o perfil “Titular do Cartao”. O Gestor Setorial devera atribuir esse perfil ao responsavel

pelo cartio.

Caso alguma unidade administrativa opte por nao utilizar imediatamente a
modalidade de aquisi¢ao direta, o Gestor Setorial devera, em cada unidade administrativa,
desmarcar a opcio “Utiliza a Compra Direta”, acessando o menu “Gestio” > “Orgio” >
“Editar Orgio”.

Atengdo: os cartdes do titular e substituto niao podem ser utilizados
simultaneamente em uma mesma unidade. O cartio do substituto apenas devera ser
acionado nos casos de impedimentos e afastamentos legais do titular. Para habilitar um
cartao, o Titular do Cartao deve manter o campo “Habilitado” marcado. Para desabilitar
um cartdo, o Titular do Cartdo deve manter o campo “Habilitado” desmarcado.
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Com a implantacio dessa funcionalidade, todos os 6rgaos e entidades estdo
habilitados para realizar a pesquisa de voos diretamente nas companhias aéreas,
independentemente de estarem ou nao habilitados para aquisicao direta. Entretanto, a
reserva e a efetivacdao da aquisi¢do direta estio condicionadas (a) ao cadastro do cartdo, (b)
a existéncia de saldo disponivel no cartio e (c) a autorizagao de compra pela institui¢ao
bancaria.
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AJUSTES DE SISTEMAS

A area financeira do Orgido Beneficiario ¢ responsavel por realizar os empenhos no
SIASG e cadastrar os referidos empenhos no SCDP.

Os referidos empenhos deverao ser distribuidos entre a compra direta e a agencia
de turismo vencedora do certame de contrataciao dos servigos de agenciamento de viagens,
conforme necessidade do Orgio Beneficiario, ndo devendo o somatério dos limites de
utilizagdo ultrapassar o limite de utilizagao estabelecido para a Unidade Gestora.

Abaixo, segue o passo a passo para realizar empenho no SIASG de contrato

descentralizado:
PASSO 1
(SIASG(SETINTEG.DE ADMSERV .GERAIS
)
NIl USUARIO: LUCI

FREssssssssssssssss ATENCAOQ — AMBIENTE DE PRODUC AQ DO SIASG

FEERRRRRRRRRRR

POSICIONE OCURSOR NA OPCAQ DESEJADA E PRESSIOME <ENTER>

SICAF - S3IST. CAD UNIF. FORMNECEDORES
SICON - GESTAOLDE CONTRATO .
SICONV - SISTEMADE GESTAQ DE CONVENIOS
SIDEC - DIVULGACAOQ ELETRONICA COMPRAS
SISME - MINUTA DE EMPENHO

SISFP - PRECOS PEATICADOS

SISRP - SISTEMA DE REGISTRODE FRECO
TABELAS - TABELAS DE APCIO AQSIASG



GUIA DE ORIENTACAO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Adesdo ao modelo de compra direta de
passagens aéredas

PASSO2

_ SIASGSIME ( MINUTADE EMPENHO
)

NIN USUARIO: LUCIT

FRIsssssssssssssees ATENCAO —- AMEIENTE DE PRODUC AQ DO SIASG

EREEREEERERE R

POSICIONE O CURSOR. NA OPCAQ DESEJADAE PRESSIONE <ENTER>

EMPATUAL - EMPENHO ATUAL

EMPCOMPLEM- EMPENHODE CONTRATO CONTINUADO
EMPEXEDESC - EMPENHO EXEC. DESCENTRALIZATIA
EMPORIGINA - EMPENHO CRIGINAL

EMPPEXT - EMPENHO DE PART EXTR. N-3I3G
EMPSUFUNDO - EMPENHO SUPRIMENTO DE FUNDOS
FREEMPENHO - PRE-EMPENHO

PASSO3

__ SIASG,SISME EMPEXEDESC ( EMPENHO EXEC. DESCENTRALIZADA )
NIO1 USUARIO : LUCI

FREstssrsassssess ATENCAO — AMEIENTE DE PRODUCAO DO SIASG

EEEEERER R EE R

POSICIONE O CURSOE.NA OPCAC DESETADA EPRESSIONE <ENTER=

ENUEMPDESC = ANULACAO EMPENHO EXEC. DESC.
ENVEMPDESC = ENVIA EMPENHO EXEC. DESC.
GERMINDESC -= GERA MINUTAEXEC. DESC.
FANUEMPDES = ANULACAO EMPENHO EXE DESCRDC
REFEMPDESC = REEFORCA EMPENHO EXEC. DESC.
EENVEMPDES = ENVIA EMPENHO EXEC DESC RDC
EGERMINDES = GERA MINUTA EMPE EXE DESEDC
EREFEMPDES = REFORCA EMPENHO EXEC DESCEDC

PASSO4

SIASG, SISME EMPEXEDESC, GERMINDESC ( GEFA MINUTAEXEC. DESC.)
DATA: 02/01,2015 'HOFRA:17:36:38 USUARIO:LUCI
UASG: 110581 - DIVISAO DEDIARIAS E PASSAGENS

UVASGDO CONTRATO: 201057
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PASSO S

SIASG SISME EMPEXEDESC GERMINDESC ( GERAMINUTAEXEC DESC.)
DATA: 09/012015 HORA: 173720 USUARIO:LUCI

UASG: 201057 - CENTRAL DE COMPRAS E CONTRATASES - CENTRAL

TIPO : 30 - CONTRATO

NUMERO: 1 2014

PASSO 6

SIASG SISME EMPEXEDESC, GERMINDESC { GEFA MINUTAEXEC. DESC.)_
DATA: 09/01,2015 HORA: 17:37:20 USUARIO:LUCI

UASG: 201057 - CENTRAL DE COMPRASE CONTRATAGES - CENTRAL
TIPO : 30 - CONTRATO

NUMERO: 00001 2014

EMPENHO

UNIDADEGESTOERA : 110581

GESTAO - 00001
MINUTADE EMPENHO

PASSOT

SIASG SISME EMPEXEDESC GERMINDESC ( GERA MINUTAEXEC. DESC.)
DATA: 09/01,2015 HORA: 17:39:03 USUARIO:LUCI
UASG:201037 - CENTRAL DE COMPEAS E CONTRATAGSES - CENTEAL

UG : 110381

GESTAD 00001
DATADEEMISSAO 09012015
FONTE :

PTRES :

NATUREZA DADESPESA
PLANO INTERMNO :

UGR

CNPI/CPF FAVORECIDO :00000000/0001-91 BANCODOEBRASIL 5A
1-SERVICO2-MATERIAL : _

MODALIDADEEMPENHO : _

TIPO DE COMPERA - 07 INEXIGIBILIDADE

NUMEROPROCESSO  :03001000047201465

VALOREMPENHO : .
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Passo 8

Quantidade: 01

Item do contrato: 2

Descricao: contratagio de passagem aérea junto a companhia credenciada
Coédigo do servigo: 2582-8

ND/Sub-item: 339033/01

Caso tenha sido criada uma nova Unidade Gestora para a compra direta, serd

necessario enviar Oficio a0 Departamento de Logistica do MPOG, solicitando o cadastramento
da UASG no SIASG.

Oficio para:

Departamento de Logistica do Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestio
Esplanada dos Ministérios Bloco C - 3° andar
CEP 70.046-900 - Brasilia/DF

Necessario informar todos os dados da UASG (numero, endereco completo, CEP,
telefone de contato, responsavel pela Unidade, etc).

Copia do Oficio devera ser encaminhada para o e-mail

central.oestao(@plancjamento.cov.br para que proceda com a descentralizacio do contrato
no SIASG para a UASG informada.

Em relagao a natureza da despesa, devera ser observado o disposto na Resolugao n®
01 de 17 de janeiro de 2013, no que tange a Passagens e Despesas com locomogao.


mailto:central.gestao@planejamento.gov.br
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METODOLOGIA DE EXECUCAO DOS
SERVICOS

Os Orgaos Beneficiarios, por intermédio do SCDP, realizardo a pesquisa de precos,
a reserva, o cancelamento da viagem e o pedido de reembolso.

RESERVA DE PASSAGEM

Na etapa de reserva de passagem, o servidor responsavel devera acessar o menu
principal e clicar na opg¢ao solicitacio > passagem > reserva de passagem:

1 £ Ano: 2013 3| Orgdo: MP- Ministério do Planejamento, Orgamento .
; " fosonapassagon | TIEECLE
Cancela Biinete

Em seguida devera selecionar a Proposta de Concessao de Diarias e Passagens —
PCDP:

~ [ eeamesmcmms [ |
@]“DP Ano: 2014 Y Orgdo: MP- ério do

Versio 1.11.5

[mmlmmlmlmmumu]mru[mmlmlo[nw I
Vocé esta aqui: Solicitagdo ) Reservar de Passagem » LISTA B o o=

SELEGAO DE PCDPS

Numero da PCDP: Nome do Proposto:
Total : 1
‘ Nome do Proposto ¢ POP & OrgaoSolictante $  DatadelniciodaViagem &  Observacao
ALEXANDRE QUARESMA INACIO SILVEIRA 000001/14 MP 04/08/2014 ‘
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Clicar em “criar reservas via Compra Direta”:

Criar reservas via Compra Direta

>

* A pesquisa via Compra Direta considera apenas trechos com datas futuras, cujas cidades estejam com seus codigos IATA cadastrados e que
poszuam empenho de natureza de dezpesa adequada (Compra Direta).

Origem Destino Periodo Transporte Transito STids e tmha"?' s
evento ou missao Passagem
. Ag Cl .
Brasilia (DF) Foz do Tquacu (FR) | 14/10/2014 - 15/10/2014 | ~5re0 (Classe Nio 15/10/2014 14:00 Sim
Econdmica)
Menhuma reserva para este trecho. Criar reserva ==
Foz do Iguagu Retorna para Aéreo (Clas=ze - .
o 15/10/2014 . N = 5
(PR) Brasilia (DF) {0/ Econdmica) a0 im
MNenhuma reserva para este trecho. Criar reserva =

O Sistema fara busca de cotacdo no sitio das companhias aéreas credenciadas. O
servidor responsavel fara a escolha da tarifa mais vantajosa tomando por base os
procedimentos estabelecidos na Portaria n® 505, de 29 de dezembro de 2009 e demais
legislagoes correlatas, devendo na sequéncia clicar na aba “concluir”:

SELECAO DE PASSAGENS

Brasilia (DF) / Foz do Iguacu (PR) H Foz do Iguacu (PR) / Brasilia (DF) H Concluir ‘

o N o 2 i
Data: Companhia Direto 1 parada ou I:as
14/10/2014 paradas

7] 385,96 385,96
*;:‘ — 835,30 408,27
M 451,05 451,05
Ordenar por: | Menor preco lz‘ Paradas: Todaz lz‘
VALOR: 385,96
o Tarifa (R$): 385,96 Taxa Embargue (R$): 24,03 Voo: 1079 Duragdo: 3h50m  Paradas: 0
oL Hordrio: 14/10/2014 20:18 - Presidente Juscelino Kubitschek International Airport, Brasil
15/10/2014 00:08 - Foz do Iguagu / PR, Brasil
. Tarifa (R$): 385,96 Taxa Embargue (R$): --- Voo: 1691 Duragdo: 5h45m  Paradas: 1
4oL Hordrio: 14/10/2014 19:40 - Presidente Juscelino Kubitschek International Airport, Brasil
15/10/2014 01:25 - Foz do Iguacu / PR, Brasil

Esta reserva devera garantit ao Orgio Beneficidrio o valor da tarifa e a
disponibilidade de assento, por até 72 (setenta e duas) horas, contadas do momento da
efetivacao da reserva, conforme Acordo Corporativo de Desconto, vinculado ao Termo de
Credenciamento. A reserva de assento ¢ limitada a 24 (vinte e quatro) horas anteriores a
partida do trecho inicial.

O wvalor da tarifa sera o valor final calculado pelo SCDP, que considerara o prego
praticado pela Companhia Aérea no seu site oficial, deduzindo o desconto avengado no
Acordo Corporativo de Desconto.
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O Acordo Corporativo de desconto ¢ parte integrante do Termo de
Credenciamento e sua fiscalizacao é competéncia da Credenciante, desta forma, qualquer
irregularidade detectada em relagio ao desconto praticado, devera ser comunicada a
Credenciante para adogao de providéncias junto a Credenciada.

A reserva de passagem s sera considerada confirmada para fins de emissdao pela
companhia aérea apos a efetiva aprovagao eletronica do Ordenador de Despesas do Orgao
Beneficiario por meio do SCDP.

A aprovacao retro mencionada vincula-se também a autorizagao de transagao com
o CPGF — Passagem Aérea.

A aposigao da aprovacao eletronica significa integral responsabilidade do ()rgﬁo
Beneficiario pela transa¢ao, perante o Banco do Brasil.

REMARCACAO

O servidor responsavel devera cancelar a passagem emitida e solicitar nova emissao,

adotando os mesmos procedimentos da etapa de reserva de passagem.

Os procedimentos de remarcagao das companhias aéreas ainda nao sio totalmente
informatizados, impedindo a imediata implanta¢ao da ferramenta de reembolso no SCDP,

porém, ja existe demanda em execucio.

CANCELAMENTO

Na etapa de cancelamento de passagem, o servidor responsavel devera acessar a
PCDP e clicar no link “cancelar bilhete” ou acessar o menu principal e clicar na opgao
solicitagdo > cancelar viagem. Apds esse comando, o cancelamento sera feito

automaticamente junto a companhia aérea.

REEMBOLSO

A solicitacao de reembolso de bilhetes adquiridos na compra direta é realizada
automaticamente no SCDP, depois de procedidos os passos indicados no item anterior.
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A solicitagio de reembolso ¢ feita relativamente aos bilhetes nao utilizados, cujas
viagens possuam o status de “Encerrada”, Cancelada”, “Nio Realizada” ou “Nio
Aprovada”, sendo esse dltimo para os casos de op¢io pelo “Fluxo de Tramite Rapido”.

Os reembolsos ficardo disponiveis para consulta e resolug¢ao de pendéncias no
SCDP > faturamento > reembolso > compra direta

I - |
scnp Ano: | 2015[+| OrgSo: MP - Ministério do Planej.
{ VersSo 2.2.15
‘souum;ﬁo|nmomcio EXECUGAD Pmsmﬁomms|omwms|nﬁmﬁmos|eesﬁo mumllzmolscnr |
1
Vocé esta aqui: Faturamento 3} Documento de ateste 2 GERAR DOCUMENTO E »
Agéncia de Viagens
FILTRO =i &b ;
Previsdes de Debitos € Creditos mpra Direta
Nimero do CartSo: Fatura: Inconsisténcias de Faturamente

wamx mReE 2ER% 3116 4] -- selecione - |

Gerar documento de ateste

EXIBIR DOCUMENTO DE ATESTE ‘

A solicitagdo de reembolso sera processada ao Orgao Beneficiario conforme
condi¢des estipuladas na regra da tarifa comprada. O langamento do valor oriundo de
reembolso ocorrera no préprio CPGF utilizado.

As regras utilizadas para cada bilhete poderio ser consultadas no SCDP >
Faturamento > reembolso > compra direta. Nesta tela, o servidor fara a pesquisa e selegao
da PCDP desejada para verificar as regras tarifarias aplicadas.

Para fins de controle do reembolso e reposicio do teto or¢amentirio, o SCDP
vinculara ao reembolso o mesmo cédigo da autorizagdo da transagao inicial.
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OBRIGACOES DO ORGAO BENEFICIARIO:

I - Proporcionar todas as condi¢des para que as companhias aéreas credenciadas
possam desempenhar seus servicos de acordo com as determinagdes do Termo de
Credenciamento e seus demais Anexos;

II. Designar, formalmente, servidor responsavel pela fiscalizacdo da execugdo
dos servicos;

I11. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas;

IV. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢oes assumidas pelas companhias
aéreas credenciadas, de acordo com as clausulas do Termo de Credenciamento;

VL Pagar as companhias aéreas credenciadas o valor resultante da prestacao do
servico, na forma prevista no Termo de Credenciamento;

VL. Solicitar formalmente as companhias aéreas credenciadas, no caso de nao
utilizagdo de bilhete de passagem, em seu percurso total ou parcial, o reembolso do valor
correspondente ao trecho (crédito), situacio em que as companhias aéreas credenciadas
deverio fazer o reembolso em, no maximo 60 (sessenta) dias.

VII. Comunicar ao Banco do Brasil sobre qualquer ocorréncia de erro de
cobranca que venha a identificar, formalmente e preferencialmente por escrito, para que a
devida corregdao ocorra na fatura subsequente;

VIII. Atestar as faturas emitidas para pagamento dos servicos prestados, apds
realizar rigorosa conferéncia dos servigos;

IX.  Reter e recolher os valores relativos a tributos incidentes nos valores
faturados e pagos em favor das companhias aéreas credenciadas, inclusive os devidos e
incidentes sobre os valores de taxa de embarque, em cumprimento a legislagao em vigor;

X. Nos casos em que a Administragio Publica Federal nio exercer o papel de
substituto tributario, as retencSes e recolhimentos serdo de responsabilidade das
companhias aéreas credenciadas.
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RESPONSABILIDADE DO ORGAO BENEFICIARIO,
POR MEIO DE SEU ORDENADOR DE DESPESA:

I. Orientar o portador sobre a utilizagio do cartio, inclusive quanto ao
cadastramento e sigilo de senha pessoal na agéncia, indispensavel para a emissio,
desbloqueio e uso dos cartoes;

II. Solicitar ao Banco do Brasil o bloqueio de cartées em caso de extravio, roubo ou
furto. Nessa ocasiao, sera fornecido um Coédigo Interno de Denuncia (CID), numérico, que
constitui confirmacao e prova do pedido de bloqueio;

III. Destruir ou devolver ao Banco do Brasil o cartio do portador por ela excluido;
IV. Assumir despesas e riscos decorrentes da utiliza¢ao do cartio pelo portador;
V. Especificar os tipos de transa¢Oes permitidas ao portador; e

VI. Estabelecer os limites de utilizagdo do portador.

Os envolvidos no processo deverao acompanhar a elaboragio de normas, critérios,
limites e demais condigdes que vierem a ser estabelecidas pelo Governo Federal.
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PAGAMENTO

Sera disponibilizado pelo Banco do Brasil no seu site de relacionamento
www.bb.com.br > governo > federal > Autoatendimento Setor Publico na Internet, os
demonstrativos mensais ¢ a conta mensal contendo a relagdo das transa¢oes efetuadas pelo
portador, devidamente identificadas e com os respectivos valores a serem pagos.

Os respectivos demonstrativos mensais e a conta mensal estardo disponiveis para
acesso do Ordenador de Despesa ou pessoa por ele designada (portador da chave de acesso
e senha), até o dia 4 de cada més ou no dia util subsequente, para consultas de saldo, fatura,
extrato, limite do CPGF — Passagem Aérea.

Para fins de conciliagao da fatura, o servidor responsavel devera:

Acessar o SCDP > faturamento > previsao de débitos e créditos > pesquisar. O sistema ira
fornecer a lista de previsdes separadas por cartio e Secretaria, com o total de gasto do
periodo.

[ Amdeimadessames
'SCDP i s )l it e lrpt 0

" Versdo 2.2.15

SOLICITAGAD APROVAGAOD EXECUGAD | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAD
| FATURAMENTO | sCOP

Vocé estd aqui: Faturamento 3» Previstes de Faturamento » LISTAGEM - [l A+ | | r Eg |1

FILTRO DE PREVISOES

Nidmero da PCDP: Ndmero do Cartio: Codigo de Autori. =1 Estabeleci t
Todos lz‘ Todas lz‘
Situagdo: Origem:
Todas lz‘ Compra Direta lz‘

A opgdo para conciliagdo de valores das Agéncias de Viagem esta em desenvolvimento

PESQUISAR
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LISTA DE PREVISOES

- Previsfio | Previedo Total Datada  \alorde
A‘i:::::u D::im Cr::itn pcDP Bilhete BE::;:E Estabelecimento ;:I'::; Empenho 5"":':5;“ Ree(r;l:;l'su
(R$] (R$} Reembolso
Total Total
Total Débito (R$) Total Crédita (RE) Bilhete Reembolso
(R$) (R$]

;;:“;;;;:”31“' ErER = S B ~ = 5.648,67 0,00  5.64867 0,00
SEGEP - Secretaria de Gest3o Publica 1.847,66 0.00 1.847 .66 0,00
222042 925.06 0,00 003721/14 AE4ALTZ 925,06 GOL 11/11/2014 2010132014NEBDD7 31 - 0,00
222044 922,60 0,00 003721/14 IIIWNN 922,60 GOL 11/11/2014 2010132014NEBD07 31 - 0,00
SLTI - Secretaria de Logistica e Tecnologia da Infarmacdo 257,06 0,00 257,06 0,00
2220863 127,30 0,00 003706/14 2472412999946 127,30 AVIANCA S.A, 1i/11/2014 2010132014NEBDO7 37 - 0,00
222088 129,76 0,00 003706/14 2472412999947 129,76 AVIANCA S.A, 11/11/2014 2010132014NEBOO7 37 - 0,00
SPU - Secretaria do Patriménio da Unida 3.543,95 0.00 3.543.85 0,00
231600 138,10 0,00 0037 14/14 CI2CFK 138,10 GOL 11/11/2014 2010132014NEBDD7 69 == 0,00
221602 542,10 0,00 0027 14/14 9572459329322324 942,10 TAM 11/11/2014 2010122014NEBDD7 69 == 0,00
221610 552,68 0,00 0027 14/14 2472412555548 552,68 AVIANCA 5.4, 11/11/2014 2010122014NEBDD7 69 == 0,00
221647 128,10 0,00 002673/14 YESCETW 138,10 GOL i1i/11/2014 20101322014NEBDO770 == 0,00
231655 942,10 0,00 003673/14 9572499393235 942,10 TAM 11/11/2014 2010132014NEBDO770 - 0,00
231755 830,87 0,00 003722/14 BFEURW 830,87 GOL 11/11/2014 2010132014NEBDO7 67 - 0,00

== AEEEEEREEES FE om

Verificadas as previsdes de débitos e créditos, acessar faturamento > inconsisténcia
de faturamento > pesquisar. O Sistema buscara os dados da fatura e os dados do SCDP
para informar se houveram ocorréncias de inconsisténcias no perfodo.

Exemplos de inconsisténcias apresentadas: diferenca entre o valor do bilhete no
SCDP e o valor faturado; valores faturados sem referéncia no SCDP.

sOLICTAGAD | APROVAGAO | EXECUGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | CONSULTAS | RELATORIO S | GESTAO | FATURAMENTO SCDP
Jocé estd aqui: Faturamento ¥y Inconsisténcias de Faturamento 3 LISTAGEM Resmbolsn »
FILTRO DE INCONSISTENCIAS P T S e
Nimero da PCDP: Ndmero do CartSo: Fatura: Estabelecimento: |InDDns|5ténclaﬁ de Faturamento
Todos =] -- seledione --
Gerar documento de ateste
Cédigo de AutarizacSor Siruagior Origem:
Todas  [+] Compra Dirata =]

A opgdo para conciliagdo de valores das Agéncias de Viagem esta em desenvolvimento
drgo:

Ministério do Planajaments, Orgaments & Gastao {prasi|(4

Unidade Responssvel: Empenhos:
110800 - Secretaria de Logist... i Selecione pele menos uma Unidade
- a ponsével que tenha Emp
170011 - Secretaria do Patrim...
170021 - Superintzndéncia do ...
170021 - Secretariz do Patrim., =

PESQUISAR

LISTA DE INCONSISTENCIAS

Fatura Estabelecimento

Cédigo de Inconsisténcia por Replicagio de Cod, Incensisténcia a Pagar Inconsisténcia s Receber
Autorizacie (R$) (R$)

= PCDP 1
Autorizagdo ‘

Menhum registro foi encontrado,
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Depois de corrigidas as possiveis inconsisténcias ou verificada a inexisténcia destas,
o servidor responsavel devera acessar faturamento > gerar documento de ateste. Nesta tela
ela podera pesquisar e solicitar a exibi¢do do documento de ateste.
3 BN
scnl' Ano: | 2015[| Orgfo: MP - Ministério do Planej

Versio 2.2.15

Vocé estd aqui: Faturamento 3 Documento de ateste 3 GERAR DOCUMENTO B X | {ar =B | 2 ®™
FILTRO
Nimero do Cartdo: Fatura:
FEREER EEEE EkEE 31.1.6E| -- selecione -- El

EXIBIR DOCUMENTO DE ATESTE |

O Orgio Beneficiario efetivard o crédito relativo ao pagamento integral das
despesas faturadas e atestadas, até o dia 10 do més de referéncia, ou no caso de nio
cumprimento por parte do Banco do Brasil do prazo estabelecido no paragrafo anterior, até
o 5° dia util depois de disponibilizados os respectivos demonstrativos mensais.

Caso a data definida para pagamento ocorra em dia nao util, o crédito sera efetivado

no dia util imediatamente postetior.

Sem prejuizo de exigibilidade do pagamento de cada conta mensal na data acertada,
o Orgio Beneficiario e/ou portador poderd contestar, até 75 dias apdés o pagamento da
conta mensal, junto a Central de Atendimento do Banco do Brasil, qualquer parcela julgada
improcedente ou com divergéncias.

A Central de Atendimento do Banco do Brasil registrara, no ato da contestagio,
aquelas que nao forem esclarecidas naquele momento e informara ao reclamante o nimero
do registro da ocorréncia para acompanhamento e justificagao de glosa de valor faturado.
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AGENCIAMENTO DE VIAGENS

Para atendimento as necessidades de emissido das passagens aéreas que nao sejam
fornecidas via compra direta (aproximadamente 4% da demanda total) ou por
impossibilidade de utilizacao do SCDP, sera implantado a partir da contratagdo de uma
unica ageéncia de viagens para atendimento a todos os 6rgaos e entidades, estando em curso
a respectiva tramitagdo no ambito desta CENTRAL visando a publicagdo de Pregio
Eletronico para Registro de Precos, tendo por objeto a “contratagdo de empresa para
prestagao dos servicos de agenciamento de viagens para voos nao atendidos pelas
companhias aéreas credenciadas, domésticos e internacionais, atendimento fora do horario
de expediente e em finais de semana e feriados, destinados aos 6rgaos e entidades da APF,
por meio de sistema eletronico e atendimento remoto (e-mail e telefone)”.

Considerando que o objeto em questao possui historico de emissdes registrado no
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP, utilizado pela quase totalidade da
Administracao Publica Federal direta e indireta, foi possivel a CENTRAL antecipar a
necessidade de cada um dos 6rgaos governamentais.

Para tanto, os volumes de emissdoes dos 6rgaos que utilizam o SCDP ja foram
mensurados, com base no histérico de julho/2013 a junho/2014, e integraram IRP com os
itens abaixo descritos. Tal IRP foi citado em comunicagao expedida pela Central aos 6rgaos
da APF na pagina do comprasgovernamentais.gov.br > dltimas noticias para ratificacio ou

retificacio.

Do cruzamento entre os dados do SCDP e do SIASG foi possivel 2 CENTRAL,
fundada no §1°, do art. 4°, do Decreto n°. 7.892/2013, dispensar a divulgacio da IRP para
que cada UASG langasse sua demanda.

Mesmo utilizando-se desta dispensa, a CENTRAL disponibilizou prazo até
28.11.2014 dando a oportunidade de cada 6rgao manifestar, caso necessario, sua retificagio
(correcao) de demanda.


http://comprasgovernamentais.gov.br/
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A referida contratagao compreende os seguintes itens de servigos:

ITEM DESCRICAO O SERVICO COMPREENDE
Emissao de bilhetes . . .
1 o Assessotia, cotacao, reserva e emissao.
domésticos

Alteracao de bilhetes

2 e Cotacio, reserva, alteraciao e reembolso.
domésticos

3 Emissio de bilhetes Assessoria, cotagao, reserva e emissao de bilhete
internacionais aéreo e seguro de assisténcia em viagem.
Alteracdo de bilhetes . .

4 Cotacio, reserva, alteracio e reembolso.

internacionais

Cancelamento de voos
5 .. . . Cancelamento de voo e reembolso.
domésticos e internacionais

Apbs conclusao do procedimento licitatorio, a Ata sera registrada pela Central de
Compras e Contratagdes e disponibilizada no site:

http://www.governoeletronico.gov.br/central-de-compras-e-contratacoes/atas-de-

registros-de-precos, para que os 6rgaos participantes procedam a formalizagao de seus
contratos.



http://www.governoeletronico.gov.br/central-de-compras-e-contratacoes/atas-de-registros-de-precos
http://www.governoeletronico.gov.br/central-de-compras-e-contratacoes/atas-de-registros-de-precos
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NORMATIVOS

Lei 13.043, de 13 de novembro de 2014 — Dispensa de retengao de Tributos
Federais na Aquisicao de Passagens Aéreas pelos ()rgﬁos da Administracao Puablica Federal
(Artigo 59).

Portaria Interministerial n°® 441, de 20 de novembro de 2014 — Autoriza a
utilizagdo do Cartio de Pagamento do Governo Federal (CPGF) como forma de
pagamento, pela administracao publica federal, das despesas realizadas com a aquisi¢ao de
passagens aéreas nas hipoteses de licitagdo ou procedimento de contratacio direta,
realizados pela Central de Compras e Contratacbes do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao.

Portaria n°® 227, de 25 de junho de 2014/MPOG — Altera o Art. 1°, item V da
Portaria 505/MPOG e permite a emissao dos bilhetes de passagens aéreas para viagens a
servico da administracio publica diretamente pela companhia aérea credenciada pela
Central de Compras e Contratagoes.

Portaria n° 555, de 30 de dezembro de 2014/MPOG — Atribui exclusividade a
Central de Compras e Contratagdes, para realizar procedimentos licitatorios para aquisi¢ao
e contratacao dos servicos de aquisi¢ao direta e agenciamento de viagens.

Oficio Circular n° 01/2015-CENTRAL/MPOG - Informa aos o6rgaos da
Administracao direta os meios para participarem dos procedimentos de aquisicio e
contratagao dos servicos que visem a obten¢ao de passagens aéreas para voos domésticos e
internacionais, consoante o disposto no art. 2° da referida Portaria.

Instrugdo Normativa n° 3, de 11 de fevereiro de 2015 — SLTT - Dispoe sobre
diretrizes e procedimentos para aquisicao de passagens aéreas pela Administracao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional.

Portaria n° 20, de 11 de fevereiro de 2015 — MPOG — Revoga a Portaria n° 505, de 29 de
dezembro de 2009.
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INFORMACOES COMPLEMENTARES

Os servigos da compra direta serdo prestados de forma ininterrupta, inclusive em
finais de semana e feriados, por intermédio do SCDP.

Para os casos em que nao for possivel acessar o SCDP, a compra devera ser feita
por intermédio da agéncia de viagens e turismo que atende ao Orgio Beneficiario, até que a
Ata Registro de Precos que objetiva a contratagdo de agéncia Gnica para atendimento de
demandas com passagens aéreas nao cobertas pela compra direta esteja concluido.

Remarcagao de bilhete emitido pela compra direta nao é passivel de ser realizado
pela agéncia de viagens e turismo, devendo o servidor realizar nova emissao e cancelar o
bilhete ja emitido.

Central Ministério do Planejamento,
de Compras e Contratagdes Orgamento e Gestido
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ANEXO I

g BAN[;D MBRASII. Cartdo de Pagamento do Governo Federal

Proposta de adeséo

Ao concluir ou interromper o preenchimento deste formulério, se desejar salve as informagdes antes
de clicar no botdo "Imprimir’ ou fecha-lo. Vide orientacBes no botdo ‘Ajuda’.

Héa dados para recuperar?
Unidade Gestora
Cadigo da Unidade Gestora

“O
pd
S
<

/
Nome
Nome a constar do cartéo Limite de utilizagéo Valor sem
| centavos
Ag. relacionamento Prefixo N° da conta de relacionamento Conta
| sem dv sem dv
Enquadramento da Unidade Gestora
Corporate
Endereco da Unidade Gestora
Bairro/Distrito Municipio
UF CEP DDD Fone Ramal Fax
Permissoes B

Saque Compra parcelada Uso no exterior

. I
“ s.sim © N-N@o  Néo _S-Sim N

Né&o
Compra internet/telefone Valor maximo por transacdo
Pl R valor sem

S-Sim N - Nédo I centavos

Utiliza controle de gastos (diario, semanal, mensal) ? Utiliza filtro?
C - - -

S-Sim N - N&o
Filtros (ramos de atividades)

S-Sim  N-Né&o
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21 - Servicos e autopecas
23 - Telemarketing e catalogo
25 - Outros estabelecimentos

22 - Supermercados
24 - Vestuario

I~ 1. Agéncias de turismo [ 2. Aluguel de carros

I~ 3. Artigos eletronicos [ 4. Cias. aéreas

I 5 - Drogarias e farmacias [ 6 - Entretenimento

[~ 7 - Estacionamentos [ 8- Hospitais e clinicas

I 9-Hotéis I 10 - Joalherias

7 11 - Lojas de departamento [ 12 - Materiais de construcdo
I 13 - Mdveis e decoracdo [ 14 - Qutros varejos

I~ 15 - Pedagios [ 16 - Postos de combustivel
[” 17 - Restaurantes [ 18 - Revendas de veiculos
[ 19 - Saques [ 20 - Servicos

r r

r r

-

Termo de adesdo
Ao assinar esta proposta de adesdo ao Cartdo de Pagamento do Governo Federal, a Unidade Gestora
e cada um de seus servidores qualificados que receberem o cartdo declaram-se automatica e
expressamente vinculados as disposic¢Ges previstas no Contrato de Prestacdo de Servigos, Emissao e
Administracdo do Cartdo do Governo Federal, assinado em 09/03/2006, registrado no Ministério do
Planejamento, Orgcamento e Gestéo sob o n® 04/2006, processo n° 04300.006524/2005-01, em
Brasilia (DF), e seus respectivos aditivos, cujo texto declaram conhecer e do qual receberam copia.
Local e data

Assinatura do representante legal (Ordenador de despesas)

O BANCO coloca a disposicéo do(s) clientes(s), os seguintes telefones:

Central de Atendimento - 4004.0001* ou 0800.729.0001;

Servigo de Atendimento ao Consumidor (informacéo, davida, sugestéo, elogio, reclamacéo,
suspensdo ou cancelamento) - 0800.729.0722;

Para Deficientes Auditivos ou de Fala - 0800.729.0088;

Ouvidoria BB (demandas ndo solucionadas no atendimento habitual) - 0800.729.5678.

* Custos de ligac6es locais e impostos serdo cobrados conforme o Estado de origem. No caso de
ligagdo via celular, custos da ligagdo mais impostos conforme a operadora.
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ANEXO II

Cartdo de Pagamento do Governo Federal
£ BANCODOBRASIL 0

Cadastro de Centro de Custo

Ao concluir ou interromper o preenchimento deste formulario, se desejar salve as informacdes antes
de clicar no botdo "Imprimir' ou fecha-lo. Vide orientacBes no botdo 'Ajuda’.

Héa dados para recuperar?
Unidade Gestora
Cdbdigo da Unidade Gestora

22
3| |3

Obs: Na inclusdo de Unidade de Faturamento para Centro de Custo ja cadastrado, informar
somente o0 n° e 0 nome do Centro de Custo a que vai estar vinculada

Centro de Custo
N° do Centro de Custo Nome do Centro de Custo

pome do Ce

W

Tipo de Centro de Custo

CNPJ do Centro de Custo (se diferente da Unidade Gestora)

W

CPF do representante autorizado do Centro de Custo

W

Nome do representante autorizado do Centro de Custo

W

Protecdo Ouro Limite de utilizacdo para o Centro de Custo Valor sem
N&o | centavos
Endereco do Centro de Custo
Bairro/Distrito Municipio

UF CEP DDD Telefone Ramal Fax
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- °-  © "©°

Preenchimento obrigatdrio, caso o representante autorizado do Centro de Custo ndo seja cadastrado
no Banco do Brasil

Identidade Orgéo emissor

UF Data da emisséo Data de nascimento
Permissdes

Saque Compra parcelada

“ s-sim © N-Nao N&o

Uso no exterior Compra internet/telefone

“ s-sim © N-Nao “ s-sim © N-Nao

Filtros (ramos de atividades)

™ 1 - Agéncias de turismo ™ 14 - Outros varejos

[~ 2 - Aluguel de carros I~ 15 - Pedagios

I~ 3 - Artigos eletrdnicos I 16 - Postos de combustivel

I 4 - Cias. aéreas [ 17 - Restaurantes

™ 5- Drogarias e farméacias [~ 18 - Revendas de veiculos

[ 6 - Entretenimento ™ 19 - Saques

I~ 7 - Estacionamentos I~ 20 - Servicos

" 8- Hospitais e clinicas 7 21 - Servicos e autopecas

™ 9 - Hotéis [~ 22 - Supermercados

™ 10 - Joalherias I~ 23 - Telemarketing e catalogo

™ 11 - Lojas de departamento [ 24 - Vestuario

" 12 - Materiais de construgédo I~ 25 - Qutros estabelecimentos

I 13 - Mdveis e decoragao

Unidade de Faturamento (ndo preencher quando houver somente faturamento individualizado)
N° da Unidade de Faturamento Nome da Unidade de Faturamento
Agéncia do débito Prefixo = N°da conta corrente de relacionamento Conta

sem dv | sem dv

Tipo de cartdo Dia do vencimento Quitacdo imediata de saque
Corporate 10 Sim

Permissdes
Saque Compra parcelada
“ s-sim © N-Nao Nao
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Uso no exterior Valor maximo por transacéo - R$ Valor sem
“ s.sim © N-Nio centavos
Compra internet/telefone Valor maximo por transagao - R$ Valor sem
“ s-sim O N-Nio centavos

Demais transagdes
Valor maximo por transacdo - R$ | valor sem

I centavos

Filtros (ramos de atividades)

1 - Agéncias de turismo 14 - Qutros varejos

2 - Aluguel de carros 15 - Pedagios

3 - Artigos eletrénicos 16 - Postos de combustivel
4 - Cias. aéreas 17 - Restaurantes

5 - Drogarias e farméacias 18 - Revendas de veiculos
6 - Entretenimento 19 - Saques

7 - Estacionamentos 20 - Servicos

8 - Hospitais e clinicas

9 - Hotéis

10 - Joalherias

11 - Lojas de departamento
12 - Materiais de construcéao
13 - Mdveis e decoragdo

21 - Servicos e autopecas

22 - Supermercados

23 - Telemarketing e catalogo
24 - Vestuario

25 - Outros estabelecimentos

1 s e I S R B B A
[ I I e (R N (R B (R B R

A Unidade Gestora outorga a0 REPRESENTANTE AUTORIZADO, acima indicado, poderes
conforme o Contrato para Prestacdo de Servicos, Emissdo e Administracdo do Cartéo de
Pagamento do Governo Federal, assinado em 09/03/2006, registrado no Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestéo, com o n° 04/2006, processo n° 04300.006524/2005-01, em
Brasilia (DF) e seus aditivos.

Local e data

pocledea

O BANCO coloca a disposicao do(s) clientes(s), os seguintes telefones:

Central de Atendimento - 4004.0001* ou 0800.729.0001;

Servigo de Atendimento ao Consumidor (informacéo, davida, sugestdo, elogio, reclamacéo,
suspensdo ou cancelamento) - 0800.729.0722;

Para Deficientes Auditivos ou de Fala - 0800.729.0088;

Ouvidoria BB (demandas nédo solucionadas no atendimento habitual) - 0800.729.5678.

* Custos de ligac6es locais e impostos serdo cobrados conforme o Estado de origem. No caso de
ligacdo via celular, custos da ligacdo mais impostos conforme a operadora.
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ANEXO III

Cartdo de Pagamento do Governo Federal
g BANI:D MBRAS“' Cadastro de portador
Ao concluir ou interromper o preenchimento deste formulario, se desejar salve as informacdes antes

de clicar no botdo "Imprimir' ou fecha-lo. Vide orientacBes no botdo 'Ajuda’.

Héa dados para recuperar?
Unidade Gestora

CNPJ Cdbdigo da Unidade Gestora
Nome

N° do Centro de Custo Nome do Centro de Custo
N° da Unidade de Faturamento Preencher somente no caso

de faturamento centralizado

W

Nome da Unidade de Faturamento

W

Portador
CPF Nome
Data de Nascimento Nome a constar do cartio

W

Preenchimento obrigatério para portador com faturamento individual

Agéncia de débito (UG) i N° da conta corrente (UG) para

Prefixo débito Conta
‘7 sem dv Ii sem dv
Quitacdo imediata de saque Dia de vencimento Tipo de cartdo
“ sim©  Nao 10 Corporate

Preechimento obrigatorio caso o portador ndo seja cadastrado no Banco do Brasil
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Identidade ~Orgéo emissor. UF' Data da emisso

—

Cargo Inicio no cargo

"Sexo Estado civil

Endereco

Municipio Bairro/Distrito

UF CEP DDD Telefone Ramal Fax

Cartdo corporativo
Limite geral mensal do portador (R$)

Permissdes
Saque Compra parcelada
“ s.sim © N-Nao | Néo
Uso no exterior Valor maximo por transacdo - R$ | v/alor sem
“ s-sim ¢ N-Nio centavos
Compra internet/telefone | Valor maximo por transagéo - R$ | v/alor sem
“ s.sim © N-Nio || centavos
Demais transagdes
Valor maximo por transacdo - R$ | valor sem
| centavos
Filtros (Ramos de atividades)
Filtros Limitar gastos Limitar gastos Limitar gastos
por dia-R$ por semana-R$ por més-R$
-

1. Agéncias de turismo

I~ 2. Aluguel de carros || “ ||
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3. Artigos eletrdnicos

4. Cias aéreas

5. Drogarias e farmacias

6. Entretenimento

7. Estacionamentos

8. Hospitais e clinicas

9. Hotéis

10. Joalherias

11. Lojas de departamento

12. Materiais de construcao

13. Mdveis e decoracdo

14. Outros varejos

15. Pedagios

16. Postos de combustiveis

17. Restaurantes

18. Revendas de veiculos

19. Saques

20. Servigos

21. Servigos e autopecas

22. Supermercados

23. Telemarketing e catalogo

24. Vestuério

TEETTEREEEE T T
TEEETTEHEEEE T T
TEETTERECE T T

25. Outros estabelecimentos

Observagoes

a) o limite geral mensal é o limite maximo que o portador pode gastar e deve ser sempre informado;
b) valor ndo informado nos campos para definicdo de limites por tipo de gastos significa que o
controle sera apenas pelo limite geral mensal;

¢) informacéo de limite por semana/més, sem informacéo de limite por dia, significa que o limite da
semana/més pode ser atingido num Unico dia;

d) na solicitacdo de cartdo para ndo clientes do Banco - juntar copias de identidade e CPF;

e) este documento € parte integrante do Contrato de Prestacdo de Servicos, Emissdo e Administragcdo
do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, assinado em 09/03/2006, registrado no Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, com o © 04/2006 - processo n° 04300.006524/2005-01, em
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Brasilia (DF) e seus respectivos aditivos, cujo texto declaram conhecer e do qual receberam copia.
Local e data

O BANCO coloca a disposicao do(s) clientes(s), os seguintes telefones:

Central de Atendimento - 4004.0001* ou 0800.729.0001;

Servico de Atendimento ao Consumidor (informacdo, duvida, sugestdo, elogio, reclamacao,
suspensdo ou cancelamento) - 0800.729.0722;

Para Deficientes Auditivos ou de Fala - 0800.729.0088;

Ouvidoria BB (demandas ndo solucionadas no atendimento habitual) - 0800.729.5678.

* Custos de ligacdes locais e impostos serdo cobrados conforme o Estado de origem. No caso de
ligacdo via celular, custos da ligacdo mais impostos conforme a operadora.
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ANEXO IV
COMUNICADO SCDP — HABILITACAO

Prezados Usuarios,

Comunicamos que foi publicada uma nova funcionalidade no SCDP. Trata-se do cadastro
do Cartio de Pagamento do Governo Federal - Passagem Aérea, de uso exclusivo
para pagamento das despesas relativas a aquisicdo direta de passagens aéreas,
conforme Instrucio Normativa SLTI/MP n° 3, de 11 de fevereiro de 2015.

Com a implantagao dessa funcionalidade, todos os 6rgaos e entidades estao habilitados
para realizar a pesquisa de voos diretamente nas companhias aéreas, independentemente de
estarem ou nao habilitados para aquisicdo direta. Entretanto, a reserva e a efetivacio da
aquisi¢ao direta estao condicionadas (a) ao cadastro do cartao, (b) a existéncia de saldo
disponivel no cartao e (c) a autorizagao de compra pela instituicao bancaria.

O orgio ou entidade podera utilizar um ou mais cartdes, o que sera definido a critério de
cada 6rgio ou entidade, conforme modelo de gerenciamento de suas unidades
administrativas.

Porém, somente um cartao podera ficar habilitado em cada unidade.

O cartao cadastrado em uma unidade administrativa podera ser compartilhado com as
demais unidades, desde que pertencam a estrutura organizacional do 6rgao ou entidade.
Para isso, basta cadastrar o mesmo cartdo na(s) unidade(s) que deseja(m) utiliza-lo.

A inclusao dos dados do cartao no SCDP sera realizada somente pelo usuario com o perfil
“Titular do Cartao”. O Gestor Setorial deverd atribuir esse perfil ao responsavel pelo
cartao.

Caso alguma unidade administrativa opte por nao utilizar imediatamente a modalidade de
aquisicao direta, o Gestor Setorial deverd, em cada unidade administrativa, desmarcar a
op¢io “Utiliza a Compra Direta”, acessando o menu “Gestio” > “Orgio” > “Editar
Orgio”.

Seguem os passos para cadastramento do cartao do titular e do cartao do substituto:

1. O Titular do Cartio deve logar no SCDP. O cadastro sera realizado de acordo com o
6rgio de exercicio em que o usuario estiver logado.

2. O Titular do Cartao deve acessar o menu “Faturamento” > “Cartao de Crédito”.

3. Em seguida, o Titular do Cartao deve clicar no botao “Associar Novo”, informar o n°
b bl
do cartao e clicar no botao “Adicionar”.



GUIA DE ORIENTACAO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Adesdo ao modelo de compra direta de
passagens aéredas

4. Feito isso, o sistema disponibilizara um formulario para ser preenchido com os demais
dados do cartio.

Atengao: os cartoes do titular e substituto ndo podem ser utilizados simultaneamente em
uma mesma unidade. O cartio do substituto apenas devera ser acionado nos casos de
impedimentos e afastamentos legais do titular. Para habilitar um cartao, o Titular do Cartao
deve manter o campo “Habilitado” marcado. Para desabilitar um cartdo, o Titular do
Cartao deve manter o campo “Habilitado” desmarcado.

Atenciosamente,

Gestao Central do SCDP



