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1. FINALIDADE

11

1.2

1.3

1.4

Estabelecer procedimentos para o Setor de Passagens para aquisicao/emissédo de
bilhetes de passagens aéreas e terrestres.

Pretende-se, assim, munir o Setor de Passagens de uma visao sistematica de suas
atividades e servicos, facilitando o seu acesso a um rol de procedimentos, leis,
ferramentas, formulérios etc., que possam facilitar a sua atuagdo. Embora este manual
contenha procedimentos de cunho orientativo, seu embasamento decorre de praticas
extraidas da lei e de normativos internos.

As acles do Setor de Passagens néo se limitam as atribuicdes definidas nas normas.
Para garantir a execugéo dos servi¢cos e o cumprimento das obrigacdes pactuadas, o
acompanhamento pode exigir a adocéo de outros procedimentos de fiscalizacao.

As acbes devem ser ponderadas pelos empregados publicos que efetivamente
acompanham o dia a dia do contrato junto a prestadora de servi¢os, devendo, quando
necessario, solicitar apoio as demais unidades funcionais do Conselho Federal de
Enfermagem.

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1
2.2
2.3

Area Gestora - Presidéncia do Cofen.
Area Corresponsavel - Chefia de Gabinete.
Area Executora - Setor de Passagens.

3. CONCEITUACAO

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

COMPANHIA AEREA
Empresa de prestacdo de servicos aéreos comerciais de transporte de passageiros.
E-TICKET

E um registro no sistema de reservas da companhia aérea que contém todas as
informacdes sobre o0 voo, o viajante e a forma de pagamento.

NO-SHOW

E o termo usado pelas companhias aéreas para os passageiros reservados que nao
se apresentaram para o embarque.

ORDENADOR DE DESPESA

Autoridade investida de competéncia para autorizar a emissao de empenho,
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Cofen.

PASSAGEM AEREA

Compreende o trecho de ida e volta ou somente um dos trechos, nos casos em que
isto represente toda a contratagéo.
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3.6 SOLICITANTE

Usuério previamente cadastrado no Sistema de Concessao de Passagens e Diérias
do Cofen responsavel pela solicitacdo da viagem.

3.7 TRECHO

Compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independente de existirem
conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma companhia aérea.

4. ABREVIATURAS

41 COD - Cadigo.

4.2 Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.3 Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
4.4 MAN - Manual.

45 SCDP - Sistema de Concesséao de Diérias e Passagens.
46 OE - Objetivo Estratégico.

4.7 PAD - Processo Administrativo.

4.8 PEI - Planejamento Estratégico Institucional.
49 POP - Procedimento Operacional Padrao.
4.10 ROP - Reunido Ordinéria de Plenéario.

4.11 REP - Reunido Extraordinaria de Plenario.
4.12 RED - Reunido Extraordinaria de Diretoria.
4.13 ROD - Reunido Ordinaria de Diretoria.

5. COMPETENCIAS

5.1 Compete ao solicitante:

I. preencher os campos da requisicdo de passagens existentes no Sistema de
Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP) => http://scdp.cofen.gov.br como :
nome do passageiro, e-mail, telefone, trajeto de ida , trajeto de volta, aeroportos
de origem e destino, data da viagem, turno da viagem e preferéncia para voo,
guando aplicavel; e

II. realizar relatorio de viagem por meio do SCDP, no prazo maximo de 10 (dez)
dias, contados do retorno da viagem, mediante a apresentacao dos bilhetes ou
canhotos dos cartbes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizacdo do “check in” via internet, ou a
declaracéo fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do registro
eletrdnico da situacdo da passagem no SCDP.
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5.2 Compete ao Setor de Passagens:

avaliar previamente a conformidade da solicitagdo de passagem aérea e
terrestre e da documentacéo pertinente (portarias de designacgéo, convocatoria,
oficio etc.) ao processo de emissao de passagens;

. realizar cotacdo e pesquisa de precos por meio da empresa contratada

responsavel pela emissédo das passagens aéreas e terrestres;

. analisar melhor custo-beneficio realizando a escolha do voo;

realizar alteracédo de passagem; e
solicitar cancelamento e reembolso.

5.3 Compete a Presidéncia:

autorizar a concessao de passagens aéreas e terrestres.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 DA SOLICITACAO DE PASSAGEM

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

As solicitacfes de pedido de passagens aéreas e terrestres dos Conselheiros,
Assessores, empregados publicos, representantes do Sistema Cofen e
colaboradores, a servico ou com a finalidade de aperfeicoamento dar-se-ao por
meio do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP).

As passagens deveréo ser solicitadas com antecedéncia de, no minimo, 10 (dez)
dias, contados da data prevista da viagem, ressalvados os casos extemporaneos,
cuja necessidade do servico justifique.

Havera o mecanismo de bloqueio sisttmico no SCDP, para os casos de
solicitacdo de passagem fora do prazo estabelecido, estando autorizada somente
a Presidéncia ou Vice-Presidéncia a efetuar o devido desbloqueio.

Devera conter na requisicdo de passagem o nome do requisitante, motivo da
viagem, e-mail, telefone, trajeto de ida e volta, aeroportos de origem e destino,
data da viagem, turno da viagem e preferéncia para voo, se necessario.

Nos casos onde a data de ida ou de retorno for divergente da data contemplada
na Portaria Cofen, devera ser justificado o motivo do deslocamento no SCDP.

Todas as viagens deverdo ser registradas no SCDP, mesmo nos casos de
afastamento em carater de urgéncia, bem como, quando da alteracdo de
passagens.

E de inteira responsabilidade do solicitante acompanhar a tramitacio do pedido
de passagem no SCDP e informar o Setor de Passagens quando do nao
recebimento do bilhete aéreo.
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Principais documentos referentes a essa etapa

e Portaria Cofen - devidamente assinada pela autoridade competente,
concedendo as passagens aéreas ou terrestres.

e Convocatoria - nos casos de comissdes, camaras técnicas, grupo de
trabalho, ROPs, REPs, RODs e REDs, junta interventoras, juntas
governativas, com data e local definidos.

6.2 DA AVALIACAO PREVIA DA SOLICITACAO

6.2.1

6.2.2

6.2.3

O Setor de Passagens € responsavel pela avaliacdo prévia da requisicdo de
passagem aérea e terrestre e da documentacédo recebida via SCDP.

Nos casos de nao conformidade, como documentacdo divergente, dados
incoerentes e auséncia de datas especificas ou motivo justificado, a solicitacao
sera devolvida ao solicitante para a devida retificacéo.

Uma vez que o pedido esteja coerente e toda documentacédo em conformidade, a
requisicdo devera ser encaminhada para a autoridade competente.

6.3 DA AUTORIZACAO

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Serdo autoridades competentes para autorizacdo de concessao de passagens
aéreas e terrestres, o Presidente do Cofen e o Vice-Presidente na auséncia
daquele.

As autoridades acima mencionadas poderdo ser representadas pela chefia de
gabinete ou outros, mediante Portaria de Designacao para tal fungao.

O critério de aprovacéo das requisicdes, inclusive as solicitacdes fora do prazo de
(dez) 10 dias, contados da data prevista da viagem, sera de responsabilidade da
autoridade competente.

6.4 DA COTACAO DE PRECOS E COMPARATIVO DE COMPANHIAS AEREAS

6.4.1

6.4.2

6.4.3

A pesquisa de precos tarifarios € realizada pela empresa contratada pelo Cofen,
responsavel pela emissao de passagens.

A cotacdo terd como premissa o trajeto, todas as companhias aéreas disponiveis
para data e turno solicitados, o nimero de escalas e/ou conexdes, se houver, a
duracéo do voo, a franquia de bagagem permitida, o valor da tarifa e o valor da
taxa de embarque.

Nos casos de variacdo de valores de tarifa para o voo escolhido, a empresa
contratada sera a responsavel em informar novos valores.
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6.5 DA ESCOLHA DO VOO PELO SETOR DE PASSAGENS

6.5.1 ApOs envio da cotacdo de precos de passagens aéreas pela empresa contratada,
0 Setor de Passagens analisara o melhor custo-beneficio, considerando o turno
solicitado pelo passageiro, o preco da passagem, a durabilidade do voo, visando
garantir condicdo laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes
parametros:

6.5.1.1 A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duracao,
evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes, ressalvados
0S casos de:

I. Voo mais barato de condi¢gBes e semelhantes ao solicitado entre R$ 0 e R$
500, poderéo ser emitidos voos de preco até 50% a maior.

II. Voo mais barato de condi¢cdes e semelhantes ao solicitado entre R$ 501 e
R$ 1000, poderéo ser emitidos voos de preco até 30% a maior.

Ill. Voo mais barato de condi¢cdes e semelhantes ao solicitado entre R$ 1001
e R$ 2000, poderao ser emitidos voos de preco até 20% a maior.

IV. Voo mais barato de condi¢cdes e semelhantes ao solicitado acima de R$
2001, poderao ser emitidos voos de preco até 10% a maior.

6.5.1.2 Os horérios de partida e de chegada do voo deverdo estar compreendidos no
periodo entre 8h e 17h, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios
ou no caso de preferéncia explicita do solicitante por voo fora deste periodo.

6.5.1.3 Nos casos de variacao tarifaria do voo solicitado pelo Setor de Passagens e, apés
nova cotacdo realizada pela empresa contratada, serd escolhido outro voo
conforme os critérios estabelecidos anteriormente, dependendo da necessidade
de emissao do mesmo.

6.5.1.4 A escolha da tarifa devera privilegiar o menor preco, prevalecendo, sempre que
possivel a tarifa em classe econémica.

6.6 DA EMISSAO DE PASSAGENS

6.6.1 A aquisicdo de passagens a€reas e terrestres sera realizada por intermédio de
agéncia de viagem, contratada pelo Cofen.

6.6.2 O preco da passagem emitida devera coincidir com o preco indicado em cotacao
realizada anteriormente.
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6.7 DA ALTERACAO DE PASSAGEM

6.7.1

6.7.2

6.7.3

Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horério de deslocamentos serdo de
inteira responsabilidade do servidor, salvo se autorizadas ou determinadas pela
Presidéncia.

As solicitagcbes de alteracdo de passagem com Onus ao Cofen deverdo ser
realizadas no SCDP, com a exposi¢cao de motivos, sempre realizando a alteracao
da requisicao de origem.

As alteracdes de passagem poderdo ou ndo ser pela mesma companhia aérea,
sendo o Setor de Passagens, juntamente com o0 agente emissor da empresa aérea
contratada, responséaveis pela anélise do melhor custo beneficio.

6.8 DA SOLICITACAO DE CANCELAMENTO E REEMBOLSO

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.8.5

6.8.6

A viagem podera ser cancelada mediante solicitacdo do passageiro devidamente
justificada ou por determinacdo da Presidéncia.

O passageiro devera comunicar imediatamente ao Setor de Passagens, via e-
mail, a impossibilidade da referida viagem.

Sera solicitado pelo Setor de Passagens o devido reembolso de bilhetes néo
voados junto a agéncia de turismo.

Os valores a serem reembolsados serdo variaveis de acordo com a politica de
cada companhia aérea, da classe tarifaria emitida, do valor de “no-show”, se
houver, dentre outros.

O valor ndo reembolsado pela agencia de viagens contratada devera ser pago
pelo passageiro solicitante do cancelamento, salvo 0s casos previamente
autorizados pela Presidéncia/Vice-Presidéncia.

O passageiro que nao fizer o ressarcimento a autarquia, tera a emissdo de
passagens aéreas e terrestres bloqueadas no SCDP.

6.9 DA PRESTACAO DE CONTAS

6.9.1

6.9.2

6.9.3

6.9.4

O relatdrio de viagens devera ser anexado no SCDP na requisi¢do de passagens
respectiva, observados os critérios referentes ao prazo estabelecido de 10 (dez)
dias.

O Setor de Passagens é responsavel pela analise do Relatério de Viagens, o qual
ird verificar a validade da documentacdo exigida, bem como, analisar a
conformidade do canhoto de embarque anexado com o bilhete emitido.

O passageiro que ndo apresentar o referido relatorio no prazo determinado ficara
impossibilitado da realizacdo de um novo pedido de passagens, pelo blogueio de
novas requisicdes no SCDP.

No caso de alteracdo de passagem por 6nus do passageiro, 0 mesmo devera
informar no relatério de viagens.
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6.9.5 Quando da necessidade do cancelamento de passagem emitida pelo Cofen, o
passageiro devera anexar no relatorio de viagens (SCDP) o comprovante de
comunicacao prévia ao Setor de Passagens (e-mail).

Principais documentos referentes a essa etapa
e Relatorio descritivo.
e Canhotos de embarque ida/volta.
e Documentos complementares como: ata, certificado, lista de presenca.

6.10 DA ELABORACAO DE RELATORIOS PERIODICOS

7.

6.10.1 O Setor de Passagens, quando necessario, elabora relatérios demonstrativos de
solicitacbes de passagens e relatérios de viagens entregues fora do prazo
estabelecido, relatérios de gastos mensais com passagens aéreas e terrestres,
relatérios de passageiros e gastos para eventos especificos, relatério anual de
atividades, dentre outros.

LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1 Resolucdo Cofen n°® 471/2015, 25/02/2015 - Institui normas gerais para o pagamento

de diarias e a concessdo de passagens no ambito do sistema Cofen/Conselhos
Regionais, e da outras providéncias.

7.2 Instrucdo Normativa n° 03, de 11/02/2015 - Dispde sobre diretrizes e procedimentos

8.

para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional.

DISPOSICOES GERAIS

8.1 As solicitagBes de passagens terrestres deverao obedecer aos critérios estabelecidos

9.

no item 6.1

FORMULARIOS

N&o se aplica
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10. ANEXOS

10.1 Mapa do Processo de Solicitagcdo de Passagens
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10.2 Lista de verificacdo de documentos que devem constar no Processo de Emissao de

Passagens.
“ en LISTA DE VERIFICACAO DE DOCUMENTOS QUE DEVEM COD. 203
o eermacem | CONSTAR NO PROCESSO DE EMISSAO DE PASSAGENS '
Assunto: Unidade Funcional: Data de
inicio:
Emisséo de Passagens. Responséavel:
1
N° Marcos Criticos Respo_n;avel el .Reallzad:’:\ Data
verificagéo Sim N&o
01 Portaria Cofen — devidamente assinada pela Setor de
autoridade competente. Passagens
02 | Convocatéria — com data e local definidos. Setor de
Passagens
03 | Relatério Descritivo (Prestagdo de Contas). Setor de
Passagens
04 | Canhoto de Embarque Ida / Volta. Setor de
Passagens
05 Documentos Complementares (ata, certificado, Setor de
lista de presenca etc.). Passagens
. . . “ Solicitante/Setor de
Realizar os procedimentos descritos no “Manual
06 Passagens e

de Emissao de Passagens — MAN 203”.

Presidéncia.

Observac@es/Comentarios:




