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APRESENTACAO

Vigjar a servico € uma atividade essencial para a
atuacdo do poder publico. Cada deslocamento
representa a presenca do Estado em diferentes regioes
do pais, fortalecendo politicas, programas e acdes que
beneficiam a sociedade.

Para gue as viagens oficiais sejam realizadas de forma
responsavel e eficiente, é fundamental que cada
servidor adote praticas alinhadas a boa gestao. O uso
consciente de recursos, o cumprimento de prazos e 0
cuidado com cada etapa do processo sao atitudes que
refletem compromisso com o interesse publico.

Este manual foi elaborado pela Central de Compras do Ministério da Gestao e da Inovacdo em Servigcos Publicos (MGI)
com o0 objetivo de orientar servidores e gestores sobre como planejar, solicitar, executar e registrar viagens oficiais com

transparéncia, economia e eficiéncia.



)).
1.A importancia da boa
gestao das viagens

Dica: Planejar a viagem com
antecedéncia é a maneira mais
simples de assegurar tarifas

economicas e evitar
contratempos.

O planejamento das viagens a servico contribui para a
racionalizacao dos gastos publicos, a melhoria dos
processos administrativos e a entrega de resultados
mais efetivos a sociedade.

A boa gestao das passagens aéreas garante que oS
deslocamentos ocorram de forma organizada,
previsivel e com o melhor aproveitamento dos recursos
disponiveis. Isso significa agir com antecedéncia,
atencao e responsabilidade em todas as etapas: do
pedido inicial a prestacao de contas.

O processo de viagem também envolve integracao
entre areas: administrativa, financeira, orcamentaria e
de gestao de pessoas. Por isso, 0 engajamento de
todos os envolvidos €& essencial para que o0s
deslocamentos ocorram dentro das normas e boas
praticas institucionais.




2. Como funciona a Compra Direta
de Passagens Aéreas

A Compra Direta de Passagens Aéreas € 0
modelo adotado pelo Governo Federal para
aquisicao de Dbilhetes diretamente das
companhias aéreas, sem intermediacao de
agéncias. Essa forma de contratacao foi
desenvolvida pela Central de Compras com
foco em eficiencia, transparéncia e
economia.

O sistema é totalmente integrado ao Sistema
de Concessdo de Diarias e Passagens
(SCDP), o0 que possibilita controle
automatizado, rastreabilidade e reducao de
erros operacionais.




Principais beneficios

Descontos garantidos

Todas as companhias
participantes concedem ao
menos 3% de desconto sobre
as tarifas publicadas.

Maior economia

Eliminacao de intermediarios e padronizacao das

regras contratuais.

Reserva com validade de até
72 horas

O valor da tarifa e o assento
ficam garantidos por até trés
dias, facilitando a aprovacao da
viagem.

Gestao integrada

As cotacoes, reservas,
emissoes e reembolsos sao
feitas diretamente pelo SCDP

Mais transparéncia

Todo o processo fica registrado, auditavel e

acessivel as areas de controle.

O Saiba mais: O modelo de Compra Direta foi implantado para aprimorar a eficiéncia administrativa e
padronizar a aquisicao de passagens em todo o Governo Federal.




3. O Planejamento inteligente:
eficiéncia vai alem do menor preco

A Controladoria-Geral da Uniao (CGU), em auditoria sobre o
modelo de passagens aéreas da Administracdo Publica Federal
(Relatorio de Avaliacao, 2020), destacou que nem sempre o bilhete
mais barato é o mais eficiente.

Segundo o estudo, a escolha baseada apenas no menor preco
pode levar a compra de tarifas restritivas, com altos custos de
remarcacao ou cancelamento, o que aumenta o gasto final do
orgao. Em muitos casos, passagens com tarifas ligeiramente mais
altas, mas com flexibilidade para alteracao, representam uma
decis&o mais economica e eficiente.

Exemplo: quando o perfil do viajante
exige mudancas frequentes de agenda, é
recomendavel optar por tarifas que
permitam alteracao sem multa, mesmo
que o valor inicial seja superior.



3. O Planejamento inteligente: eficieéncia vali
aléem do menor preco

A CGU indica que essa pratica e financeiramente vantajosa se a diferenca de
preco nao ultrapassar 19% em relacao ao bilhete mais barato.

Essas recomendacoes reforcam gue a boa gestdo envolve analise de contexto,
perfil do viajante e necessidade institucional - nao apenas o custo imediato. De
acordo com a CGU, o equilibrio entre planejamento antecipado e flexibilidade
tarifaria deve guiar a escolha da passagem, evitando desperdicios e garantindo
previsibilidade orcamentaria.
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Planejamento Solicitacao
4_ Etapas d 0 e Definir o objetivo da viagem e verificar sua e Registrar a viagem no SCDP e verificar se as
necessidade real. informacodes estao completas.
p rOCESSO d e e Avaliar alternativas como reunides hibridas ou por e Indicar o melhor periodo e rota com base na
Via e videoconferéncia. economia e disponibilidade.
g I l I e Consultar o orcamento disponivel e planejar o uso e Confirmar todos os dados antes da emissao do
dos recursos. bilhete.

O ciclo da viagem oficial
pode ser dividido em quatro
momentos principais. Seguir

e Iniciar a solicitacao com antecedéncia minima de 21 e Garantir a aprovacao das chefias competentes.
dias, sempre que possivel.

essas etapas contribui para 03 04

0 bom andamento de todo o N
Drocesso. Execucao Encerramento

o Realizar o check-in antecipado e acompanhar e Finalizar o processo no SCDP ap0ds o retorno.

notificagoes de companhias aereas. e Anexar comprovantes e relatorios exigidos.

e Observar horarios de embarque e documentacao =
necessaria.

Conferir dados da viagem e valores executados.

e Dar feedback sobre a experiéncia, contribuindo com

« Comunicar o gestor setorial sobre qualquer alteragao sugestdes para melhorias.

informada pela companhia.

e Seguir orientacdes operacionais e de seguranca
durante o deslocamento.




5. Atribuicoes e responsabilidades

A eficiéncia do processo depende da cooperacao entre diferentes atores institucionais. Cada um possui papel

especifico, mas todos compartilham o mesmo objetivo: garantir o uso responsavel dos recursos publicos.

Papel Responsabilidades principais

Servidor viajante Solicitar com antecedéncia, conferir dados da viagem, comunicar
alteracoes e cumprir prazos.

Gestor setorial Validar solicitacoes, orientar usuarios, consolidar informacoes e assegurar
conformidade com as normas.

Central de Compras (MGl) Apoiar os orgaos, monitorar o contrato de Compra Direta, oferecer suporte

técnico e promover melhorias.

DELOG/SCDP Assegurar o funcionamento do sistema e o suporte operacional para o

correto registro das viagens.



6. SituacoOes operacionais e orientacoes
gerais

Durante o processo, podem ocorrer situacoes imprevistas relacionadas
a operacao das companhias aéreas ou a mudancas de agenda

Institucional. Nesses casos, € essencial:

Manter o gestor informado Registrar a ocorréncia no
sobre qualquer alteracao SCDP, anexando os
comunicada pela companhia comprovantes

aerea; correspondentes;

Seguir as instrucoes da Central
de Compras, que possui canais
dedicados para atendimento e
orientacao.

Atencao!
& As companhias aéreas podem realizar ajustes de voos por razoes técnicas ou operacionais.
——— Nesses casos, o servidor deve seguir as orientacdoes da empresa e manter o érgao informado.
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Compra Direta

Orientacoes em caso de alteracao
involuntaria do voo

O que caracteriza?

Ocorre guando a companhia
aerea, por conta propria
(frequentemente por
guestodes operacionais),
altera o voo e este néao
atende as demandas do
deslocamento do servidor.

Como proceder?

Ao receber a notificacao
de mudanca do voo, o
servidor tem a opcao de
manter ou declinar o voo
sugerido. Caso decline, o
voo podera ser cancelado
pelo 0rgdo para que seja
feita uma nova emissao.

Responsabilidades

do Gestor
O Gestor Setorial deve
comunicar a Central de
Compras por e-mail

(cd.passagensaereas@gestao
.gov.br) com evidéncias

documentais de que a
alterac&do ocorreu por parte da
companhia e houve recusa
pelo passageiro.




Alteracao Voluntaria de Voo

Ocorre qguando o servidor, por decisao particular e arcando com os custos
decorrentes, altera data e/ou horario do voo anteriormente emitido pelo érgéo. Esta

modalidade coloca a responsabilidade financeira diretamente no solicitante da

mudanca.
Contato com Call Center
Solicitar alteracao via call center da companhia aérea
Atendimento Presencial
5o

Comparecer ao balcao de atendimento da cia aérea no aeroporto

Pagamento de Taxas

Responsabilizar-se pelos valores de tarifas, taxas e multas

Previsao Contratual: Conforme itens 10.1.26 e 10.1.27 do Projeto Basico, a
companhia aérea nao pode se negar a realizar a altera¢cao, desde que o servidor se

responsabilize pessoalmente pelo pagamento de eventuais valores devidos.



Outras Situacoes Operacionais Comuns

Cancelamento de Bilhete e No-Show Bilhete "Nao Utilizado" Overbooking
Bilhetes emitidos e nao utilizados devem ser Se o bilhete consta como "nao utilizado" mas Em caso de impedimento de embarque
cancelados preferencialmente antes do voo. vocé embarcou, ou o cancelamento nao foi mesmo com bilhete valido, solicite a
O cancelamento deve ser feito no proprio efetivado, o status deve ser corrigido. companhia aérea um comprovante formal do
SCDP ou junto a companhia aérea, sempre Encaminhe a gestao do servico a ocorrido, reagende o voo diretamente com a
registrando justificativa adequada. documentagcao comprobatdria (cartao de cia e informe o gestor setorial.

. . embarque, e-mail da cia).
Atencao: Multas por No-Show sao 9 )
normalmente mais elevadas que multas por
cancelamento.

4 % 6

Reservaem Duplicidade Falta de Saldo na Emissao Negativa da Cia Aérea
Erros que gerem bilhetes duplos para a mesma Pode ocorrer durante tentativa de Se a companhia alegar que deve procurar
viagem devem ser corrigidos imediatamente. emissao. Abra chamado no Portal de "agéncia de viagens", informar
Cancele um dos bilhetes e justifigue a Servicos do MGl e informe a Gestao imediatamente a Gestio Central.
duplicidade junto a gestao do contrato, se Central pelo e-mail:
necessario. cd.passagensaereas@gestao.gov.br

Importante: Em caso de bilhete "nao utilizado" mas com embarque realizado, encaminhar a gestao cartao de embarque, e-mail da

cia e demais documentos comprobatorios.



. Boas praticas em cada etapa

Planejamento

e Solicite passagens com antecedéncia minima recomendada.

@ e Analise alternativas mais economicas e sustentaveis.

e Escolha tarifas que equilibrem custo e flexibilidade, considerando o perfil da missao e o risco de
mudanca.

e Planeje a viagem com base na real necessidade do deslocamento.

Execucao

s> « Mantenha contato com o setor de viagens durante todo o processo.
o \Verifigue mensagens automaticas do SCDP e da companhia aérea.

e Seja pontual e organize sua documentacao antes do embarque.

Pos-viagem

Finalize a prestacao de contas imediatamente apds o retorno.

]
e
[ ]

Guarde todos os comprovantes por prazo regulamentar.

Informe a area responsavel sobre melhorias possiveis no processo.

Lembre-se: a responsabilidade de cada servidor fortalece a eficiéncia coletiva da
Administracéo Publica.




8. Sustentabilidade e responsabilidade

A gestao das viagens também deve considerar aspectos de sustentabilidade e uso racional de recursos.
Sempre que possivel, priorize:

Reunioes hibridas Voos diretos Viagens combinadas Uso consciente
Em vez de deslocamentos Para reduzir tempo de Aproveitando compromissos De diarias, hospedagens e
longos consumo e combustivel pProximos no mesmo destino transporte local

Essas atitudes reduzem custos, emissoes de carbono e o impacto ambiental das atividades administrativas.



Canais de Suporte e Informacoes

Central de Compras

Para duavidas, orientacbes e
comunicagdo de  ocorréncias
relacionadas a Compra Direta de
Passagens Aéreas

E-mail dedicado:

cd.passagensaereas@gestao.gov.br

InformacBes completas, documentos,
tutoriais e atualizacOes sobre todos
0s servicos da Central de Compras.

Sistema SCDP

Manual completo, tutoriais em video
e orientagbes passo a passo
disponiveis no portal oficial do
Sistema de Concesséo de Diarias e
Passagens

Gestor Setorial

Em caso de duavidas operacionais,
procure primeiro o gestor setorial do
seu 0Orgao, que possui conhecimentos
especificos dos procedimentos
internos




Canais exclusivos para cada tipo de atendimento

Duvidas técnicas (SCDP)

Abrir chamado no Portal de Servigcos MGl ou
0800-978-9001

m Questoes contratuais e operacionais
cd.passagensaereas@gestao.gov.br

| , $ Questoes orcamentarias e financeiras
= seges.central.neof@gestao.gov.br

Portes
Gates

A Puertas @ Mais informacgodes

Portes
4 Gates A pagina oficial da Compra Direta de Passagens Aéreas esta disponivel no portal

Puertas

oy gov.br, com atualizacoes, orientacoes e documentos:
ories

¢ Ry Gates
bl Puertas & ﬂnttps://bit.ly/compradiretapassagensaereas




Compromisso com a eficiéncia publica

A eficiéncia nas viagens a servico &
resultado do compromisso de cada
servidor com os principios da
administracao publica: planejamento,
economicidade, transparéncia e
responsabilidade.

Viajar a servi¢co € mais do que deslocar-
Se para cumprir uma missao
Institucional; é representar o Estado
com ética, eficiéncia e respeito ao
recurso publico.

/# Cada viagem bem planejada é um
voo a favor da boa gestao publica.
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