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1. Introdução

 Este manual tem por finalidade orientar os usuários com o perfil de Solicitante de Passagem, quanto aos procedimentos 

operacionais de requisição de passagem para atender os afastamentos a serviço da Administração Pública Federal Direta, Autárquica e 

Fundacional, no país ou exterior, utilizando o Sistema de Concessão de Diárias e Passagem – SCDP.

 Esse perfil deve ser atribuído a um servidor formalmente designado, no âmbito de cada unidade, de acordo com o 

disposto no regulamento de cada órgão ou entidade. Cabe a esse usuário verificar a cotação de preços das agências, comparando-as 

com os praticados no mercado, indicar a reserva, solicitar e autorizar a emissão de bilhete de passagem, por meio da agência de 

viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas. Quando necessário, deve cancelar, remarcar, solicitar novo bilhete ou 

reaproveitar um bilhete não utilizado, bem como acompanhar as pendências de emissões.

 O SCDP possibilita, portanto, que a compra de passagem aérea seja feita tanto diretamente pelas empresas aéreas 

credenciadas, quanto por meio da Agência de Viagem. Considerando que as informações para pesquisa de voos disponíveis, quais 

sejam: preço, reserva, emissão, cancelamento e reembolso de passagem aérea foi automatizada, racionalizando e simplificando as 

atividades operacionais, sugere-se que inicialmente a pesquisa inicial seja indicada pela modalidade Compra Direta, utilizando a 

Agência de Viagem naqueles trechos não atendidos pelas companhias aéreas credenciadas.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m
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Reserva de Passagem
Agenciamento
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7Voltar ao Sumário

2. Clique na opção

Passagem>Reservar/Reaproveitar/Remarcar 

bilhete e, em seguida, clique em PCDP.

1. Acesse a funcionalidade “SOLICITAÇÃO”.
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O SCDP apresentará todos os nomes dos Propostos 

disponibilizados para realizar a reserva de 

passagem, em qualquer um dos modais indicados 

pelo Solicitante de Viagem.

1. Informe o número da PCDP ou o Nome do 

Proposto.

2. Clique sobre o nome do Proposto.
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Será apresentado o quadro "Informações da 
Viagem" contendo os links que, quando acionados, 
disponibilizam o detalhamento dos dados 
do  afastamento.

2. Marque a opção "Requer Cotação" para solicitar 
automaticamente a pesquisa de preço de passagem 
e serviços correlato junto à Agência de Viagem.

3. Clique no botão “SOLICITAR BILHETE”

1. Na aba "PASSAGENS" selecione um dos trajetos 
para realizar o preenchimento dos dados da reserva.
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Clique no botão "NOVO BILHETE"
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Indique a opção "Agenciamento"
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2. Informe a companhia aérea de maior e menor 
tarifa nos campos apropriados.

No quadro “DADOS DA SOLICITAÇÃO”, após análise 
das pesquisa de preços disponibilizados pela 
Agência de Viagem, realize as seguintes ações:

1. Indique no campo “Agência”, a Agência de 
Viagem contratada pela Instituição.

No campo “COMPANHIA SELECIONADA”, indique 
aquela companhia e o valor da tarifa que melhor 
atende à necessidade do afastamento.

Após análise da Pesquisa de Preço, no quadro 
“Trajetos”, preencha as informações necessárias 
para finalizar o procedimento de solicitação de 
reserva.
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1. Clique no botão NOVO BILHETE

Quando se tratar de viagem 
internacional execute o mesmo 
procedimento para realizar o 
preenchimento de formulário de reserva.
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2. Informe a companhia área de maior e menor 
tarifa nos campos apropriados que devem ser 
preenchido na moeda do dólar norte americano.

Observação: Nos trajetos internacionais os valores 
da tarifa devem ser informados na moeda dólar-
norte americano.  Após a emissão pela Agência de 
Viagem os valores são convertidos para a moeda 
Real.

O quadro “DADOS DA SOLICITAÇÃO”, após análise 
das pesquisa de preços disponibilizadas pela 
Agência de Viagem, realize as seguintes ações:

1. Indique no campo “Agência”, a Agência de 
Viagem contratada pela Instituição.

No campo “COMPANHIA SELECIONADA”, indique 
aquela companhia e o valor da tarifa que melhor 
atende a necessidade do afastamento.

Após análise da Pesquisa de Preço, no quadro 
“Trajetos”, preencha as informações necessárias 
para finalizar o procedimento de solicitação de 
reserva.
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O quadro “RECURSOS DA VIAGEM PARA 
PASSAGENS”, caso necessário, altere “Programa de 
Trabalho Resumido - PTRES e “Empenho”.

Para consulta dos valores de empenho marque a 
caixa de seleção “Mostrar Saldo dos Empenhos” e 
“Mostrar Limite Orçamentário”.

Após a seleção do voo, os dados que existem no 
Cadastro da Pessoa serão apresentados, por 
padrão, no campo “Dados do Passageiro” com as 
informações do proposto principal. 

1. Clique o botão “SALVAR”
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Será apresentada a mensagem de que a 
operação foi realizada com sucesso.

1. Clique o botão “OK”.
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Selecione a aba "Serviços Correlatos"

1. Clique no ícone        para registrar os dados 
do serviço correlato.
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2. Indique o “PTRES” e o “Empenho” no quadro 
“RECURSOS DA VIAGEM PARA 
SERVIÇOS CORRELATOS”.

1. Preencha o campo "Valor (R$)", indique a 
“Prestadora de Serviços” e “Agência”.

3. Preencha o campo "Observação", caso 
necessário.

4. Clique botão “CONFIRMAR”.
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Após a inclusão dos dados do serviço correlato 
a sua situação será considerada  "Fechada".

1. Clique no ícone     p para editar o serviço 
correlato.

2. Clique no ícone     p para excluir o serviço 
correlato.
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Será apresentada a tela com as informações 
da viagem, bem como os dados das tarifas 
selecionadas.
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1 – Clique na opção "Situação da Solicitação", no 
link "Fechada".

Será apresentada a possibilidade de dispensar o 
serviço correlato.

1. Selecione a situação "Dispensada“

2. Preencha a "Justificativa de dispensa“

3. Clique no botão "CONFIRMAR"
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No quadro “Resumo das Solicitações, coluna 
“Ação”, o usuário poderá editar a solicitação e as 
justificativas informadas, caso necessário.

O usuário poderá devolver a PCDP, antes, porém, 
deverá inserir a justificativa.

1. Clique no botão “ENCAMINHAR”
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Para saber do andamento da PCDP, o 
usuário deverá acessar a Funcionalidade 
> Consultas > Situação da Solicitação

1. Clique no Botão “OK”
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Remarcação de Bilhete
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Pela realizar a remarcação de bilhete, o usuário 
deverá acessar a funcionalidade “SOLICITAÇÃO” 
Passagem->Reservar/Reaproveitar/Remarcar 
Bilhete

1. Clique na opção “PCDP”.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e m a r c a ç ã o  d e  B i l h e t e
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O SCDP apresentará todos os nomes dos 
Propostos disponibilizados para realização de 
uma nova reserva de passagem ou 
“Remarcação”.

Será apresentado a opção de informar o 
número da “PCDP” ou o “Nome do Proposto”.

1 - Clique o botão “PESQUISAR”.
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O SCDP apresentará todas as informações 
da viagem, bem como os dados dos bilhetes 
emitidos da aba "Passagens".

1. Indique o trajeto que será remarcado.

2. Clique no botão “SOLICITAR BILHETE”.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e m a r c a ç ã o  d e  B i l h e t e

Voltar ao Sumário
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Indique a opção ”Agenciamento”.
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Será apresentada a mensagem de alerta, que já 
existe uma solicitação de passagem com 
bilhete emitido para os trechos informados. A 
confirmação tornará bilhete incialmente emitido 
como "não utilizado".

1. No quadro TIPO DA SOLICITAÇÃO, indique a 
opção “Remarcação".

Observação: Caso seja necessário realizar 
alterações dos dados do bilhete deve-se solicitar 
ao Gestor Setorial da Instituição que realize a 
correção por meio da funcionalidade Solicitação> 
Passagem >Corrigir Bilhete.

Atenção: O SCDP disponibilizará a opção 
"Remarcação" desde que o bilhete não seja 
cancelado e esteja no status de "Não utilizado", 
situação que deve ser verificada por meio da 
funcionalidade Solicitação > Passagem > 
Cancelar/Consultar Bilhete Não Utilizado.
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Indique a opção "Não encaminhar para a agência 
de viagem", caso não seja necessário realizar a 
remarcação para o trajeto selecionado.

1. Insira as informações do bilhete para concluir a 
remarcação.

OBSERVAÇÃO:: Na opção remarcar bilhete deve-se 
inserir o valor da nova tarifa (não a diferença entre 
elas);

ATENÇÃO: O SCDP apresentará no campo 
"Diferença na Tarifa (a ser descontado do Teto de 
Passagem) a diferença com os gastos de 
remarcação do bilhete, cujo valor será abatido do 
teto orçamentário de passagem, ou a receber, o 
qual deverá ser solicitado o reembolso junto à 
Agencia de Viagem.

O valor da taxa de embarque deve-se manter o 
mesmo valor informado no bilhete anterior.
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Serão apresentados os recursos da viagem 
para o proposto. Caso necessário, o usuário 
poderá realizar as alterações do  “Plano de 
Trabalho Resumido - PTRES” e  do “Empenho”.

Também será disponibilizado o quadro 
contendo os dados do passageiro.

1. Clique no botão "SALVAR"

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e m a r c a ç ã o  d e  B i l h e t e
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Será apresentado a mensagem que a 
operação foi realizada com sucesso. 

1. Clique no botão “OK”
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Na aba "Passagem", será 
apresentada a alteração dos dados 
para solicitação da remarcação.
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Será apresentado a tela com as alterações 
realizadas. Na coluna “Situação”, será 
informado a situação "Solicitada 
Remarcação”.

1. Clique no botão “ENCAMINHAR”

Observação: O custo da remarcação é 
calculado automaticamente pelo SCDP, cujo 
resultado pode ser um valor a pagar, o qual 
será abatido do teto orçamentário, ou a 
receber, o qual deverá ser solicitado o 
reembolso à Agência de Viagens.
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Será apresentada a informação que a PCDP foi 
encaminhada com sucesso e informada 
aproxima etapa do fluxo  da PCDP.

1. Clique no botão ”OK”

Para verificar o andamento da PCDP , o usuário 
poderá acessar a funcionalidade > Consultas > 
Situação da Solicitação.
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Reserva de Passagem
Compra Direta
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Acesse a funcionalidade Solicitação > 
Reservar/Reaproveitar/Remarcar 
Bilhete e clique na opção “PCDP”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  
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1. Informe o número da PCDP ou o Nome 
do Proposto.

2. Clique no nome do proposto.

O SCDP apresentará todos os nomes dos 
Propostos disponibilizados para realizar a 
reserva de passagem, em qualquer um 
dos modais indicados pelo Solicitante 
de Viagem.
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1. Selecione um dos trajetos para realizar 
o preenchimento dos dados da reserva de 
passagem para o tipo de bilhete Trecho 
Único. 

Para aquisição do bilhete do tipo Ida e Volta 
ambos os trajetos devem ser selecionados.

2. Clique no botão Solicitar Bilhete

Será apresentado o quadro "INFORMAÇÕES 
DA VIAGEM" contendo os links que, quando 
acionados, disponibilizam o detalhamento 
dos dados afastamento.
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1. Clique no botão “NOVO BILHETE”

Será apresentado o quadro “Solicitar 
Bilhete”
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Em seguida, selecione a opção “Compra Direta”.

Caso o proposto embarque acompanhado de bebê, 
por uma exigências das companhias aéreas, será 
necessário informar os dados do passageiro do tipo 
colo.

Nesse caso, marque a opção "Está acompanhado de 
bebê".
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O Sistema realizará, junto às companhias 
aéreas credenciadas, a busca por bilhete 
do tipo “Ida e Volta” e por bilhete “Trecho 
Único”, bem como apresentará resultado 
nas respectivas abas  da tela seleção de 
passagens.
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No quadro “SELEÇÃO DE PASSAGENS” o 
Sistema apresentará as abas para indicar  voos 
do tipo “Ida e Volta”, ou “Trechos Únicos” das 
Companhias Aéreas credenciadas.

Para facilitar a análise da menor tarifa o SCDP 
disponibilizará matriz de preço para apresentar 
os melhores preços dos bilhetes que foram 
retornados pelas companhias aéreas.
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Em seguida, será apresentado o resultado da consulta 
automatizada para os trajetos indicados, nos quais 
serão exibidos a classe e a família tarifária.

A depender a da política de viagem de cada 
companhia aérea também é apresentada a 
quantidade de bagagem para o voo oferecido.

Também será apresentada a mensagem se a opção 
de voo está ou não com acordo.

1. Indique qual o voo que melhor atende ao 
afastamento do proposto.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



45

É preciso aguardar o processamento 
do Sistema para verificar as tarifas.

Depois de verificar a tarifa mais 
vantajosa, seguindo os critérios 
definidos na Norma vigente, selecione 
a aba concluir.
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O Sistema apresentará o valor 
correspondente aos voos 
selecionados.

A opção "Regras Tarifárias" será 
disponibilizada assim que concluída a 
indicação dos voos selecionados.
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As regras tarifárias são definida pela 
Companhia Aérea. O SCDP apenas as reproduz 
para facilitar o trabalho do Solicitante de 
Passagem.

Atenção: No momento, o SCDP exibe as regra 
tarifárias no formato enviado pela Companhia 
Aérea, assim como disponibiliza o link com o 
endereço das regras disponíveis no site de 
cada Companhia Aérea.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



48

O quadro "Resumo da Compra" 
apresenta o valor total das 
solicitações de bilhetes

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



49

1. Confirmados esses dados, clique no botão 
"Efetuar Reserva".

Além disso, por uma exigência das 
Companhias Aéreas, os dados dos passageiros 
são disponibilizados para confirmação do 
nome, data de nascimento, telefone e e-mail.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



50

1- Clique na opção “Sim”, para confirmá-la.

Inserir borda vermelha na opção Sim

Em seguida, o Sistema solicitará a 
confirmação da efetivação da reserva.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



51

É preciso aguardar o tempo de 
processamento do Sistema para 
efetivação da reserva e a geração do 
anexo contendo a cotação da 
passagem.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



52

Clique no link "Preencher Justificativas"

Conforme estabelecido pelo normativo 
vigente, o Sistema fará as verificações 
legais do afastamento e quando 
detecta alguma pendência, exige que o 
usuário informe as justificativas para 
continuar o procedimento.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



53

1. Clique no botão "Confirmar".

Preencha o campo "Justificativas" de 
forma clara, objetiva, suscinta e 
completa, detalhado suficientemente o 
que se pede para consignar 
transparência ao processo.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



54

Na coluna "Ação, o Sistema apresenta os 
botões para consulta e para alterar as 
justificativas.

As informações dos dados da reserva e os 
ícones identificadores de cada situação são 
apresentados no quadro "Resumo das 
Solicitações".

Clique no ícone "Alterar Justificativas"

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



55

1. Confirme no novo registro

2. Em seguida, clique no botão "Confirmar".

3. Caso o procedimento não se aplique 
clique no botão "Cancelar".

No campo "Justificativa" será possível 
visualizar as informações inseridas e, se 
necessário, registre a nova justificativa 
desejada.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



56

1. Verifique as informações registradas em cada 
trajeto;

2. A seta de expansão permitirá visualizar mais 
detalhes dos trajetos.

Uma vez analisadas todas as informações, é 
preciso continuar atuando na PCDP

1. Para isso, clique no botão Voltar

Ao acionar o ícone de consulta, representado 
pela lupa, será permitida a visualização dos 
detalhes dos trajetos. justificativa desejada.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



57

1. Selecione o anexo objeto de análise
 
2. Clique no botão visualizar

Confira se a anexação dos arquivos de 
cotação foram realizados com sucesso.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



58

Confirmada a reserva de passagem, o SCDP 
arquiva automaticamente o documento do 
tipo "Confirmação da Reserva", o qual poderá 
ser visualizado a qualquer tempo para novas 
análise e verificações.

Nesse arquivo, são disponibilizados, além das 
cotações de voos das companhias aéreas 
credenciadas, o campo “Reserva Confirmada” 
contendo os prazos da Data Limite de 
Emissão Cia e a Data Limite de Emissão 
SCDP, que auxiliarão a identificar se as 
companhias aéreas estão garantindo o preço 
da reserva de passagem dentro do prazo de 
72 horas.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



59

Após efetuar a reserva de passagem, o 
quadro Passagens Nacionais do 
detalhamento da PCDP apresentará o 
conjunto de dados dos trajetos selecionados 
com suas respectivas informações, inclusive 
relacionadas à passagem reservada, além 
de exibir o ícone de borda vermelha que 
indica se houve ou não aplicação na tarifa do 
acordo firmado.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário
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Confirmada as informações, a reserva de 
passagem deve ser tramitada para próxima 
etapa do processo.

1. Clique no botão “ENCAMINHAR”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário
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1. Clique no botão “OK”

Seguindo o fluxo do processo, após a 
conclusão da reserva das passagens, 
encaminha-se a PCDP para a 
próxima etapa.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



62

Uma vez emitido, é possível obter as 
informações dos dados do bilhete, por 
intermédio do link “Sim” localizado no 
quadro de Passagens Nacionais.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário
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Ao acionar a seta de expansão do 
referido quadro, serão disponibilizados o 
conjunto de dados referente ao bilhete 
emitido, inclusive o Código do Acordo, o 
qual garante a aplicação do desconto 
contratual estabelecido

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e s e r v a  P a s s a g e m  –  C o m p r a  D i r e t a  

Voltar ao Sumário



Reaproveitamento de Bilhete

Agenciamento e Compra Direta



65

Acesse a  funcionalidade “SOLICITAÇÃO”, 
Passagem->Reservar/Reaproveitar/Remarcar 
Bilhete.

1. Clique na opção “PCDP”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e a p r o v e i t a m e n t o  d e  B i l h e t e  –  A g e n c i a m e n t o  e  C o m p r a  D i r e t a

Voltar ao Sumário



66

O SCDP apresentará todos os nomes dos 
Propostos disponibilizados para realizar o 
reaproveitamento ou a  reserva de 
passagem.

Feito isso, o usuário poderá informar o 
número da PCDP ou o Nome do Proposto.

1. Clique sobre o nome do Proposto

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e a p r o v e i t a m e n t o  d e  B i l h e t e  –  A g e n c i a m e n t o  e  C o m p r a  D i r e t a

Voltar ao Sumário
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   Selecione o bilhete a ser reaproveitado.
   
  1. Clique no botão “SOLICITAR BILHETE”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e a p r o v e i t a m e n t o  d e  B i l h e t e  –  A g e n c i a m e n t o  e  C o m p r a  D i r e t a

Voltar ao Sumário



68

Ao clicar no botão SOLICITAR BILHETE, o 
SCDP fará alguns validações dos dados 
para  permitir o reaproveitamento de um 
bilhete emitido tanto pela modalidade 
Agenciamento quanto pela Compra Direta com 
status de bilhete não utilizado.

Mantidas as mesmas condições do bilhete 
original, ou seja, mesmo proposto, mesmo 
trajeto, data e horário do evento,  o SCDP 
disponibilizará  no quadro SOLICITAR BILHETE 
a opção "Reaproveitar".

1. Clique no botão        para reaproveitar o bilhete.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e a p r o v e i t a m e n t o  d e  B i l h e t e  –  A g e n c i a m e n t o  e  C o m p r a  D i r e t a

Voltar ao Sumário



69

Na aba Passagem, será apresentado o 
bilhete reaproveitado.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e a p r o v e i t a m e n t o  d e  B i l h e t e  –  A g e n c i a m e n t o  e  C o m p r a  D i r e t a

Voltar ao Sumário



70

Serão apresentados os campos para inserir 
as respectivas justificativas, caso necessário.

1. Clique no botão ENCAMINHAR.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e a p r o v e i t a m e n t o  d e  B i l h e t e  –  A g e n c i a m e n t o  e  C o m p r a  D i r e t a

Voltar ao Sumário



71

Para saber do andamento da PCDP, o usuário 
deverá acessar a Funcionalidade->Consultas-
>Situação da Solicitação.

Será apresentado mensagem que a PCDP foi 
encaminhada com sucesso e as opções que 
são disponíveis.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  R e a p r o v e i t a m e n t o  d e  B i l h e t e  –  A g e n c i a m e n t o  e  C o m p r a  D i r e t a

Voltar ao Sumário



Cancelar Bilhete 

Consultar Bilhete não utilizado



73

Acesse a funcionalidade “SOLICITAÇÃO”, 
Passagem, opção Cancelar/Consultar 
Bilhetes não Utilizados.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário



74

Selecione a PCDP, inserindo 
o número ou clicando sobre o 
nome do Proposto.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário
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Atenção: Para que o bilhete assuma a situação de 
"Não Utilizado”, lembre-se que é preciso que se 
promova as seguintes ações: 

❖ Indicação de que o trajeto não possui passagem 
aérea; 
❖ Aquisição de novo bilhete para um trajeto que 
possui bilhete emitido;
❖ Cancelamento, não aprovação ou não realização 
da viagem com bilhete emitido.

1. Marque um bilhete de cada vez;

2. Insira a justificativa no campo "Motivo 
Cancelamento“

3. Clique no botão “CANCELAR BILHETE”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário



76

O Sistema apresentará mensagem de 
alerta  para que o usuário finalize o 
cancelamento com segurança.

1. Clique na opção "Sim" para 
concluir o cancelamento. 

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário
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Será exibida a mensagem que o 
cancelamento foi concluído com 
sucesso.

1. Clique no botão Ok para finalizar o 
procedimento .

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário



78

Nesse caso, selecione um dos trajetos para o 
proceder com o cancelamento do bilhete.

1 - Inseri a justificativa do motivo do cancelamento
2 - Clique no botão “CANCELAR BILHETE”

Observação: O cancelamento pela modalidade 
Compra Direta é automático. Porém, caso ocorra 
algum erro que impeça a operação, o bilhete terá a sua 
situação alterada para "Pendente", o que equivale ao 
status do bilhete “Cancelamento Pendente”.

Atenção: Nesse caso, o usuário poderá executar 
novas tentativas até atingir o total de 3 (três) 
tentativas para que o SCDP proceda com a 
solicitação do cancelamento do bilhete com envio 
de e-mail para a Companhia Aérea.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário
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Observação: Após a última 
tentativa de cancelamento, 
caso não ocorra com 
sucesso, será enviado e-mail 
à Companhia Aérea 
solicitando o cancelamento 
e/ou reembolso do bilhete..  

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário
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Será apresentada a mensagem que o item 
selecionado foi cancelado com sucesso

1. Clique no botão “OK”

OBSERVAÇÃO: O cancelamento de bilhete pela 
modalidade Agenciamento não é automático, 
depende da ação direta do usuário, e se torna 
possível logo após o bilhete assumir a situação 
"Não utilizado". Esse status possibilita que o 
bilhete seja remarcado ou reaproveitado na 
mesma viagem do mesmo Proposto, caso haja 
necessidade futura.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário
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Assim que cancelado, acesse o link 
Clique aqui da opção Bilhetes 
acessado pelo quadro “Informações 
da Viagem, no detalhamento da 
Pcdp.

Ao clicar no trecho para visualizar o 
histórico do bilhete será 
apresentado o quadro contendo 
todos os dados do bilhete.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário
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No quadro Histórico do Bilhete são 
apresentados todos os dados do 
bilhete.

Clique na seta expansão para obter 
detalhes do bilhete. 

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  C a n c e l a r / C o n s u l t a r  B i l h e t e s  N ã o  U t i l i z a d o s  

Voltar ao Sumário



Emissões Pendentes 
e

Reserva Rejeitada



84

Acesse a funcionalidade “SOLICITAÇÃO”, 
opção Passagem

1. Clique na opção “Emissões > Pendentes”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário
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Para visualização da PCDP, o Solicitante 
de Passagem deve logar-se no mesmo 
órgão solicitante da PCDP.

No quadro “EMISSÕES DE BILHETE 
PENDENTES”, insira o Número da PCDP, 
ou o nome do Proposto.

1. Clique sobre o nome do Proposto

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário
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Será apresentado o quadro "Informações da 
Viagem" contendo os links que, quando 
acionados, disponibilizam o detalhamento dos 
dados afastamento.

No quadro RESERVAS PENDENTES DE EMISSÃO, 
será apresentado, além dos dados do bilhete, a 
quantidade tentativa de emissão, bem como a 
hora da última tentativa.

É possível verificar o andamento da emissão e se 
há qualquer motivo que impeça a sua conclusão. 

Caso isso ocorra, ao expandir a seta, será exibida 
razão da não emissão do bilhete na compra direta, 
que possibilita ao usuário, se for o caso, rejeitar a 
emissão ou providenciar uma solução adequada 
ao caso.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário
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No campo Motivo da Rejeição, o Solicitante de 
Passagem deve inserir a justificativa da rejeição.

1- Clique no botão “SOLICITAR REJEIÇÃO DA 
RESERVA”.

Será apresentado o motivo da não emissão

Caso haja demora na emissão do bilhete e o 
Solicitante de Passagem não providenciar a solução 
ou a rejeição manual da emissão, o SCDP fará a 
rejeição automaticamente após 12 tentativas, o que 
corresponde a aproximadamente 2 horas após a 
autorização.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário
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Clique no botão “SIM”

Será apresentada a mensagem para confirmar a 
rejeição da reserva selecionada.

OBSERVAÇÃO: A rejeição é realizada bilhete a 
bilhete, com a devida justificativa, e será 
efetivada pelo SCDP após a confirmação da não 
emissão pela companhia aérea, o que pode 
demanda certo tempo.

ATENÇÃO: Confirmada a não emissão, tanto 
para a rejeição automatizada quanto para o 
manual, o trecho será submetido a uma nova 
reserva ou reencaminhada para a emissão.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário
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1. Clicar no botão “OK”

Será apresentada a mensagem que foi 
solicitada a rejeição da reserva.

OBSERVAÇÃO: A reserva de passagem será 
rejeitada após a confirmação que o 
bilhete não foi emitido. Essa operação pode 
levar alguns minutos, portanto, 
acompanhe pela funcionalidade "Reserva 
de Passagem" se o bilhete foi emitido ou 
rejeitado.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário
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1. O exemplo em tela trata-se de um 
registro de rejeição manual pelo usuário.

É possível certificar-se das ocorrências de 
rejeição de bilhete no link Histórico 
disponível no quadro Informações da Viagem 
após consulta da PCDP pela funcionalidade 
Consultas > Situação da Solicitação, quando 
o Sistema apresentará o quadro Histórico da 
Solicitação da Viagem,

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário
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1. O exemplo em tela trata-se de um 
registro de rejeição automática 
pelo SCDP.

É possível certificar-se das 
ocorrências de rejeição de bilhete no 
link Histórico disponível no quadro 
Informações da Viagem após 
consulta da PCDP pela funcionalidade 
Consultas > Situação da Solicitação, 
quando o Sistema apresentará o 
quadro Histórico da Solicitação da 
Viagem,

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário
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1. Selecione as opções disponibilizadas e clique 
no botão “OK”

Para validar o procedimento de rejeição das reservas de 
Compra Direta, sejam elas rejeitadas pelo Sistema e/ou 
Usuário, foi  disponibilizada a funcionalidade Consultas > 
Reserva Rejeitada.

Importante

❖ Para realizar a consulta, caso seja informado o Código 
da Reserva, o preenchimento dos demais campos não 
será obrigatório. 
❖ A Data Hora Reserva é aquela registrada pelo SCDP no 
ato de solicitação da reserva. O período consultado não 
poderá ser superior a 30 dias. 
❖ A Data/Hora Limite Emissão SCDP é calculada pelo 
SCDP de acordo com as regras do credenciamento. 
❖ Caso a opção Apenas Reservas Rejeitadas dentro do 
Limite de Emissão seja selecionada, exibirá as reservas 
que tenham sido rejeitadas antes da "Data Hora Limite 
Emissão SCDP". Essa indicação pode sinalizar que houve 
descumprimento de regras do credenciamento. 
❖ A opção “Somente rejeições automáticas” selecionará 
somente as reservas rejeitadas pela Companhia aérea..

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  E m i s s õ e s  P e n d e n t e s  e  R e s e r v a  R e j e i t a d a

Voltar ao Sumário



93

1. Clique na pcdp objeto análise e será 
apresentado o quadro “Detalhes da Reserva 
Rejeitada” para consultar o detalhamento das 
informações. 

Será apresentado os dados consolidados contento 
os detalhamento das opções indicadas.

OBSERVAÇÃO
❖ A Data Hora Embarque é relativa ao trajeto de ida 
da passagem reservada. 
❖ Para passagem Ida e Volta, as informações de 
Origem / Destino e Classe / Família Tarifária: são 
listadas para cada trecho.
 ❖ Caso a rejeição tenha sido automática, também 
será apresentado no Histórico da Viagem o motivo 
de rejeição padrão do SCDP. Para a rejeição manual, 
será exibido o motivo informado pelo usuário no 
momento do pedido de rejeição. 
❖ O Erro da Última Tentativa de Emissão é 
retornado pela cia aérea após integração. 
❖ O localizador de reservas rejeitadas pode constar 
em reservas bem-sucedidas em tentativas 
posteriores de emissão.
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PCDP Grupo

Cadastramento
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Acesse a funcionalidade > Solicitação > 
Passagem->Reservar/Reaproveitar/Remarcar 
Bilhete > PCDP Grupo.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  -  C a d a s t r a m e n t o
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1. Clique no botão “NOVA”

Observação: Inicialmente, o Solicitante de 
Passagem realiza um procedimento à parte do 
SCDP, contratando diretamente as empresas 
aéreas credenciadas.

Trata-se da etapa de cotação e negociação com 
as companhias aéreas, em que o Solicitante de 
Passagem deve optar por aquela que oferecer 
as melhores tarifas para atender a demanda da 
PCDP Grupo.
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1. Insira a “Origem”, “Destino” e Data/Hora do 
trecho de ida.

2. Crie e insira o “Nome do Grupo”, indique o Meio 
de Transporte e indique o Motivo da Viagem

3. Indique a quantidade de pessoas, 
logo será demonstrado o valor total multiplicado 
pela quantidade de pessoas indicadas.

5. Indique a companhia Aérea e os preços de 
menor e maior tarifa. Após análise da cotação, 
indique a tarifa que atende ao afastamento.

4. Insira a Descrição do Motivo da Viagem

No campo PCDP Grupo preencha os campos 
necessários para gerar um único processo para 
todo o grupo.
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1. Selecione os Recursos da Viagem para 
passagens. Indique o  PTRES e o Empenho a ser 
utilizado.

2. Clique em Mostrar Saldos dos Empenhos e 
Mostrar Limite Orçamentário para obtenção dos 
valores

4. Clique no botão “SALVAR”.

3. Insira as justificativas solicitadas e preencha o 
campo Observação, caso necessário
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Anexe os documentos que comprovam a 
necessidade da concepção da PCDP GRUPO.

Clique no botão ”ANEXAR”.
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É obrigatório a inserção do documento do tipo 
"Cotação de Passagem"

Anexe os demais documentos que comprovam 
a necessidade da concepção da PCDP GRUPO

Clique no botão “ANEXOS”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  -  C a d a s t r a m e n t o
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1. Insira o nome documento no campo 
“Nome do Documento”

2. Selecione "Cotação de Passagem" na 
opção "Tipo de Passagem"

3. Clique no botão "Selecionar Arquivo

4. Clique no botão "Anexar"
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Será apresentado o documento anexado com as 
possibilidade de consultá-lo.

1. Selecione uma das opções para consultá-lo

2. Clique no botão "VISUALIZAR" para visualizar o 
documento

3. Clique em "DESANEXAR" para desconsiderar o 
documento

4. Clique em "MUDAR SITUAÇÃO" para invalidar o 
documento anexado.

Para segurança do processo, nessa situação, é 
preciso justificar o motivo da mudança dessa 
situação, pois uma vez aprovado não é possível 
alteração da mudança de situação.

5. Clique no botão "VOLTAR"
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Será apresentado mensagem que a PCDP foi 
encaminhada para aprovação administrativa.

1. Clique no botão “OK”

OBSERVAÇÃO: Após a aprovação administrativa, 
a PCDP Grupo fica disponível para a emissão e 
prestação de contas, cujo acesso é realizado 
pelo Solicitante de Passagem na funcionalidade 
Solicitação > Passagem > Emissões > PCDP 
Grupo.

ATENÇÃO: Nesse momento, a emissão do 
bilhete na companhia aérea já foi efetivada, o 
Solicitante de Passagem já possui os “DADOS DA 
EMISSÃO” – Código de Autorização do CPGF e 
Número do Bilhete/Localizador – para que 
sejam inseridos.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  -  C a d a s t r a m e n t o
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PCDP Grupo

Situação da Solicitação
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Clique a funcionalidade “CONSULTAS” e, 
em seguida, acesse a opção “Situação da 
Solicitação”.

Para verificar o andamento o Solicitante de 
Passagem acessa o tipo de pesquisa “PCDP 
Grupo” por meio da  funcionalidade 
mencionada.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  S i t u a ç ã o  d a  S o l i c i t a ç ã o
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Será apresentado dois campos para a indicação 
do  tipo de pesquisa, 

1. Clique na opção “Grupo”

O Usuário poderá optar pelo “Número da PCDP” 
ou pelo “Nome do Grupo – PCDP”.

1. Selecione a melhor opção e clique em 
“PESQUISAR”
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Será apresentado o quadro "Informações da 
PCDP Grupo" contendo os links que, quando 
acionados, disponibilizam o detalhamento 
dos dados do afastamento, bem como os 
anexos e o roteiro da viagem.
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Nessa mesma tela, serão 
apresentadas todas as informações 
inseridas no cadastramento da PCPD 
Grupo, inclusive as informações das 
passagens, da companhia selecionada 
e dos recursos indicados.
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PCDP Grupo

Emissão e Vinculação
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Clique sobre o nome da PCPD para acessá-la.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  E m i s s ã o  e  V i n c u l a ç ã o
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1. Clique na funcionalidade “SOLICITAÇÃO”

2. Acesse a opção "Passagem" e, em seguida, 
selecione Emissões

3. Clique em “PCDP Grupo”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  E m i s s ã o  e  V i n c u l a ç ã o
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No quadro Informações da PCDP Grupo será 
apresentado todas os dados da PCDP

O Solicitante de Passagem DEVE conferir 
CUIDADOSAMENTE os “DADOS DA EMISSÃO” 
antes de concluir o procedimento de emissão, 
visto que, uma vez executada, não é possível a 
sua alteração.

Em conformidade com a cotação realizada, a 
emissão da PCDP Grupo constitui-se na 
confirmação dos dados do bilhete adquirido: 
companhia aérea, localizador, código de 
autorização do CPGF, tarifa, taxa de embarque, 
data e hora, origem, destino, número do voo, 
número de passageiros e valor total.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  E m i s s ã o  e  V i n c u l a ç ã o
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No quadro DADOS DA EMISSÃO, O Solicitante de 
Passagem deve preencher o campo Código de 
Autorização e o Número do Bilhete

1. Clique no botão EMITIR
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No quadro VÍNCULOS, o Sistema 
apresenta o controle das vinculações, de 
modo a garantir que os dados da PCDP 
Grupo estejam em consonância com a 
PCDP Individual.

Observação: Nessa fase, também é 
realizada a 
vinculação das PCDPs Individuais, momento 
em que são nomeados os Propostos que 
utilizarão os bilhetes adquiridos 
pela PCDP Grupo. O SCDP fará o controle 
das vinculações, de modo a garantir que os 
dados da PCDP Grupo estejam 
em consonância com os dados 
das PCDPs Individuais.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  E m i s s ã o  e  V i n c u l a ç ã o

Voltar ao Sumário



115

Tão logo seja vinculado todos os propostos à 
PCDP grupo, o Solicitante de Passagem de 
finalizar o procedimento de vinculação.

Para confirmar o vínculo feito pela PCDP Grupo 
clique no ícone

Caso seja necessário rejeitar o vínculo feito pela 
PCDP Grupo clique no ícone 

1. Clique no botão ‘FINALIZAR”
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Será apresentado a mensagem que o registro 
da emissão foi efetuado com sucesso

Clique no Botão “OK”
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Serão apresentadas todas as informações 
dos registros da PCDP GRUPO.
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PCDP Grupo

Criação – PCDP Individual
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O Solicitante de Viagem, deve acessar a 
funcionalidade>SOLICITAÇÃO>Cadastrar/Alterar 
Viagem.

Após os procedimentos de validação dos dados do 
Proposto, na aba Roteiro, no campo Passagem, 
indicar a opção Pcdp Grupo.

1. Clique no Botão “CONFIRMAR”

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  C r i a ç ã o  –  P C D P  I n d i v i d u a l  
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Após o cadastramento do Roteiro, o 
Solicitante de Viagem deverá clicar da 
Aba Complemento
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Após o preenchimento dos campos de Motivo 
da Viagem e demais justificativa, clique no 
botão ENCAMINHAR.

Atenção: A vinculação de uma PCDP Individual 
a uma PCDP Grupo é realizada pelo Solicitante 
de Viagem, não sendo necessária a indicação 
do recurso para passagem, uma vez que o 
trecho com os bilhetes adquiridos na PCDP 
Grupo já está associado a um empenho de 
passagens.
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Será apresentada a mensagem que a 
PCDP foi encaminhada com sucesso.

1. Clique no botão “OK”
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PCDP Grupo

Vinculação – PCDP Individual
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O Solicitante de Passagem deverá 
acessar a PCDP Individual para realizar a 
sua  vinculação à PCDP Grupo.

Acesse a funcionalidade  Solicitação > 
Passagem > Reservar/Reaproveitar/Re
marcar Bilhete> PCDP Grupo
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Selecione a PCDP Individual que 
será vinculada à PCDP Grupo.
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Serão apresentadas todas as informações da 
PCDP individual

Na aba Passagens, selecione o roteiro, cuja 
compra da passagem foi em Grupo e, em 
seguida, clique no botão SOLICITAR BILHETE.
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M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  V i n c u l a ç ã o  –  P C D P  I n d i v i d u a l  
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O SCDP realiza a validação da data, origem e 
destino do trecho, apresentando as PCDPs Grupo 
compatíveis para que a correspondente ao 
Proposto seja vinculada.

No quadro Solicitar Bilhete, serão apresentados 
os dados da PCDP Grupo para vinculá-la à PCDP 
Individual.

Clique no ícone
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No quadro Resumo das Solicitações, na coluna 
"Emissões" será apresentado a mensagem de 
"Emitido – Vinculo Não Confirmado".

Atenção: A vinculação indicada na PCDP 
Individual é registrada na PCDP Grupo.
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PCDP Grupo

Confirmação da Vinculação

Prestação de Contas



130

Para confirmar a vinculação da PCDP individual, o 
Solicitante de Passagem deverá acessar a 
funcionalidade->Solicitação->Emissões->PCDP Grupo.

Serão apresentadas todas as informações da PCDP.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  C o n f i r m a ç ã o  d a  V i n c u l a ç ã o  e  P r e s t a ç ã o  d e  C o n t a s  
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Conforme descrito no quadro “Vínculos” o 
Solicitante de Passagem deverá confirmar a 
vinculação da PCDP individual com a PCDP 
Grupo.

Será disponibilizado os dados da PCDP 
individual para devida vinculação ou 
exclusão, caso necessário.

Para confirmação do vínculo, clique no ícone
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Será apresentada a mensagem para 
confirmação do vínculo

Clique no botão SIM e, em 
seguida, clique no botão FINALIZAR
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Será apresentada a mensagem que a 
operação foi realizada com sucesso.

1. Clique no botão OK

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  C o n f i r m a ç ã o  d a  V i n c u l a ç ã o  e  P r e s t a ç ã o  d e  C o n t a s  
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Na coluna "Situação do Vínculo" será 
apresentado o status de Emitido.

Para conclusão do procedimento, 
clique no botão FINALIZAR.
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Caso o procedimento seja finalizado com a 
quantidade de vínculos inferior ao número de 
propostos, será apresentado o campo para a 
devida justificativa.

Atenção: Inserida a justificativa e encaminhada a 
PCDP Grupo, com os anexos que se fizerem 
necessários, o SCDP encaminhará para o 
reembolso o valor proporcional ao número de 
passageiros não indicados, para que o 
Administrador de Reembolso providencie a 
solicitação do crédito correspondente.

Para continuar, clique no botão SIM, FINALIZAR.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  C o n f i r m a ç ã o  d a  V i n c u l a ç ã o  e  P r e s t a ç ã o  d e  C o n t a s  
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Será apresentada a mensagem que a emissão 
da PCDP Grupo foi finalizada.

Clique no botão OK

Atenção: A prestação do contas da PCDP 
grupo também é controlada pelo SCDP. Nesse 
caso, o Solicitante de Passagem anexa os 
comprovantes pertinentes e encaminha a 
PCDP Grupo para aprovação da prestação de 
contas, de responsabilidade do Ordenador de 
Despesas.

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  C o n f i r m a ç ã o  d a  V i n c u l a ç ã o  e  P r e s t a ç ã o  d e  C o n t a s  

Voltar ao Sumário
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Para concluir a Pcdp Individual, o Solicitante de 
Passagem deve acessá-la pela funcionalidade 
Solicitação > Passagem > Reservar/ 
Reaproveitar/Remarcar > PCDP Grupo.

No quadro "Resumo das Solicitações", coluna 
"Emissões" o Sistema apresentará o status de 
"Emitido".

M a n u a l  d o  S o l i c i t a n t e  d e  P a s s a g e m  |  P C D P  G r u p o  –  C o n f i r m a ç ã o  d a  V i n c u l a ç ã o  e  P r e s t a ç ã o  d e  C o n t a s  
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1. Clique no botão “ENCAMINHAR”.

Concluída a vinculação da PCDP Grupo, total 
ou parcial, o Solicitante de Passagem deve 
anexar os documentos necessários à 
fundamentação e transparência do processo, 
tornando-a apta para a prestação de contas.
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Concluída a aprovação da PCDP Grupo pelo 
Ordenador de Despesas, o seu status passa a ser 
considerado Viagem Encerrada – Realizada.

É possível obter o acompanhamento dessa 
situação, por meio  da funcionalidade Consulta > 
Situação da Solicitação > Número da PCDP Grupo.
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INFORMAÇÕES

Em caso de dúvidas e sugestões, acesse:

• Portal de Atendimentos https://portaldeservicos.economia.gov.br/

• Suporte realizado de segunda à sexta-feira, de 08h às 18h.

MANUAL DO SOLICITANTE DE PASSAGEM | INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES
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https://portaldeservicos.economia.gov.br/citsmart/login/login.load
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