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AQUISIC;AO DE PASSAGENS AEREAS — SISTEMA GESCOMP
(por Aurénio Rosa da Silva e Andrea Emi Nagai)

O sistema Gescomp é utilizado na compra de passagens aéreas. A negociacao e
entendimentos da reserva/compra das passagens, deve ser realizada diretamente pelas
unidades/departamentos internos da UEM que necessitam das passagens, solicitando
orcamento a empresa vencedora da licitacdo e efetuando a solicitacdo da passagem via
Sistema Gescomp.

ORCAMENTO

A empresa vencedora da licitacdo — BREMATUR - Premier Turismo disponibiliza
uma ferramenta de consulta de passagem aérea.

https://app.reservafacil.tur.br/#inicio

M reservaFacil

usuario:
senha:

portugués A

(Essa ferramenta deve ser solicitada através de Cl a DCF — Diretoria de Contabilidade e Financgas).

O orcamento, também poderd ser feito via telefone. (41) 3028-8075, (41) 9982-2727,
(41) 9566-0168), ou por e-mail (uem@premierturismo.com.br).
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A) SISTEMA GESCOMP:
As solicitagbes de passagens aéreas deverdo ser solicitadas via GESCOMP -
http://www.npd.uem.br/cmp :

e — = ———
imptensingicias |+ - il v o aBanes onno v ald
* Ask.com

(' % viww.ipd wem.bi/cmp3/cabzul oo
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Acesson: 1@53 Cadastrar b m.br Matricula: 963142 U'mmc acesso; 0510212014 15:20:28 Unidade/Setor: 05.0010.0 Ano Orc: 2014

Processos da Secretaria- DNP

Consutar ¥ jictaci de Complemento Orcamentario
Nosimenlar¥ | soiotac3y de CompraiSemicy

Relatoncs ¥ Sylctagio de Cotado de Livos (ECE)

Sulicitagdo de Cotaco de Materiais Diversos

Sulicitacao de Passagens internacionais para Cony
Saliciacio de Passagens termacionals para Sen. $ 
Sulicitagao de Passagens Nadonais para Convidados

Suliciagdo de Passagens Nationais para Senidores

Os formularios estéo separados em:

Solicitacdo de passagens internacionais para convidados.
Solicitagao de passagens internacionais para servidor.
Solicitacdo de passagens nacionais para convidados.
Solicitagao de passagens nacionais para servidor.

N

B) FORMULARIO - PASSAGENS
a) Observar atentamente no preenchimento do formulério.
b) Ao digitar a matricula do servidor, clicar em “Verificar Matricula — Dados do
Passageiro”, dessa forma, o préprio sistema ira buscar os dados gerais do

servidor.

c) No formulério de solicitacdo de viagem, poderé ser solicitado somente um trecho,
ida ou de volta, como também os dois trechos, ida e volta.
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G| |@ - Askcom

Atesso v Bisicow Comprasw Amoxw Paiminiow Orcamentow Inventw Finangasw  Convéniow  Sar

Acesson. 1853 ANDREA EMI NAGA! aenagai@uem.br Matricula: 963142 Ultimo acesso: 05/02/2014 15:20:28 Unidade/Setor: 05.00.10.0 Ano Orc: 2014

Nacionais para Senidores
Dados Gerais da Solicitagdo | AnexarArquivos

ATENGAO! 1) Para validagio desta solicitagio, & necesséno anexar documentos que justifiqusm aviagem (folders do evento, orgamentas das passagens, convite de outros org&os e oulios documentos que comprovem a impartncia da viagem).

2)Caso o valor autorizado o seja suficiente para a compra da passage, a diferenca de aié RS 100,00 serd atomaticamente autorizada e sublraida do orcamento do Grg3o.

Novo Gravar | | Pesquisar Cancelar | | Visualizar |
[Nimero da éuhmta‘, 0. E]
Data da solicitacio: 071042014
Dotagao. (tencaol Dofaces de
convenios vencidos nao Selecione .
aparecerdo na listagem.)
Recursos de Outros Org3os: Nao - Quais?|
Fonte/Sublonte o

ObjetivolAssunto da Passagem:

Ramal Responsavel: ANDREA EMI NAGA (05.00.10.0) -

Email Secretaria Emall Passageiro

Maricula | Verfficar Matricula/Dados Passageiro

Nome do Passageiro (colocar da

forma como aparece o Nascimento: [ #® Celular [
documento de embarque).

RG CPF: Passaporte Validade: |~ '@

Nome do contato de Emergéncia Fone:

[Selediong os Trechos da
Solicitagio de Passagens Trecho dedaeVolta »
Segurc pago pelo passageiro? Nio ~
‘Trecho de IDA
Data &|Hoe 7 Orgem

Desting | Cia aérea

— Trecho de RETORNO

= = Hora T = Drinam:

d) O acompanhamento do tramite da solicitacdo de passagem deverd ser feito
acessando-se “Compras / Consultar / Solicitagbes de Passagens do Setor”.

[ psmmmptaeminiomgaicanzu |4 | o sl e . smssmselies ssoass.v.al

@) | @~ Askeom

& | & vwwnpd.uem br/cmp3/c

& Universidade Estadual de Maringd Gestio de
_‘/ Pré-Reitoria de Administracio Compras, Orcamento,
Equipe PAD de Desenvolvimento Material e Patriménio

Aress0 v Ea’s\cuv‘comprah Amox.w  Patiménio v Orgamentow Inventw Finangasw  Convéniow  Sair

Acesson. 1853 Cadastrar » | ANDREAEMINAGAI aenagai@uem br Matricula: 963142 Ultimo acesso: 05/02/2014 15:20.28 Unidade/Setor: 05.00.10.0 Ano Orc: 2014
Consuttar b || scompanamento de Registios de Pregos
Movimentar ¥ Consultar Fomecedor
Relatorios ¥ Consutar tens

Constitar Qtde de Material Permanente por Familia
Consttar Solictagdes (Somente Leitura)

Processos da Secretaria da DMP & TIEMKEQED
Processos de Compra e Tram\(a;éo

Solicitahes Autorizadas pela PAD

Solictaghes Autorizadas pelo CentraPro-eftoria
Solicitaghes Autorizadas pelo DepartamentolUnidade
Solicitagbes de Passagens do Ano Carrente
Soumtagées de Passagens do Setor

Solicagies do Gentro \
Solictaghes do Setor

Solicitaghes Designadas

Solictagdes Em Transio
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C) ALTERACAO OU COMPLEMENTO OU NOVA SOLICITACAO

a) Caso haja aumento no valor das passagens de até R$ 100,00 (cem reais), a
agéncia contratada estd autorizada a efetuar a compra das passagens, sem ter
prévia autorizacao.

b) Nos casos onde o valor da diferenca for maior do que R$ 100,00 a agéncia
devolvera a solicitagdo para o setor de origem (quem fez a passagem no
Gescomp) para que informe sobre esta diferenca.

Aparecera a seguinte mensagem no tramite: “Solicitagcdo devolvida pela DCF —
motivo: Valor bloqueado insuficiente para comprar a passagem, favor
complementar o valor solicitado em R$000,00 (a agéncia ja informa o valor da
diferenca).”

c) Verificar as hip6teses abaixo:

1) ALTERACAO: Utilizacdo da mesma rubrica para suprir a diferenca da
passagem:

Neste caso, a alteracdo serd efetuada na propria solicitacdo . Assim, o servidor

acessard a solicitacdo que precisa de alteracdo em: “Compras / Cadastrar /

Solicitagbes de Passagens .......... (escolher o tipo de passagem que foi feita

inicialmente)”. Clicar no botéo “Pesquisar”, digitar o n° da solicitagcao para abri-la.

| & bitpy//wwrw.npd.uem.br/cmp3/ cab zul

& . pd.uem.br/cmp3/cabaul

= Universidade Estadual de Maringd
_‘/ Pro-Reitoria de Administragao.
N Equipe PAD de Desenvolvimenta Ma

Acessow Bdsicow Comprasw Amoxv Pafiméniow Orgamentow Invent w Finangasw Convéniow  Sair

Acesson. 1853 ANDREA EMI NAGAI aenagai@uem.br Matricula: 953142 Ultime acesso: 05/0212014 15:20:28 Unidade/Setor: 05.00.10.0 Ano Orc: 2014

| Nacionais para Convidados
Dados Gerais da Solicitagdo | AnexarArquivos
ATENCAO! 1) Para validagio desta solicitagio, é necessario anexar documentos que justiiquem a viagem (folders do evento, orgamentos das passagens, convite de outros orgios e outros documentos que comprovem a importancia daviagem).

2) Caso 0 valor autorizade nio seja suficiente para a compra da passagem, a diferenca de até RS 100,00 serd automaticamente autorizada e sublraida do orgamento do drgdo.

Nove Gravar Pesquisar Cancelar Visualizar
Nimero da Solicitagao: -1
Data da solicitagéo 0710412014

Dotagio: (Atengaol Dofacdes de

convanio vencidos nio Selecione

aparecerio na listagem )
e = 2

Recursos de Outros Orglos NEo v Quals

Fonte/Subfonte: Saldo:

ObjetivotAssunts da Passagem
Ramal Responsavel: aNDREAENI NAGAI (05.00.10.0)

Emall Secretaria Email Passageiro

Wafricula

Nascimento 22| Celular

CPF. Passaporte: Validade: 8

Nome do contato de Emergéncia Fong

Selecione os Trechos
Solicitagio de Passagens ilTeci deddielins §

Sequro pago pelo passageiro? Nao v

Trecho de IDA

— | e + | Ogem:

Hhsiin Gia aérea
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Enzimnhat g suborada | Walor d thogueie

Realizar a alteracdo do valor da passagem, adicionando ao valor original a diferenca
informada pela agéncia. Clicar em “Gravar”, e depois clicar em “Encaminhar para
autorizag&o”, para autorizagao.

IMPORTANTE: De acordo com o 81° do Art. 5° da Portaria n® 001/2014-
PAD: “§8 1° Nas solicitagbes de passagens aéreas com sidedes de qualquer mudanca,
devera apresentar a palavra ALTERACAO juntamentarco trajeto modificado (no trecho de
Ida ou no Trecho de Volta, se for o caso).”

A solicitacdo passara por todas as autorizagGes, conforme disposto no item “D)
TRAMITES DAS SOLICITACOES”.

2) COMPLEMENTO: Utilizacdo de outra rubrica para su prir a diferenca da
passagem:

Nesta situagdo, a solicitacdo também sera devolvida para a origem (departamento
gue fez a solicitacdo), porém, para complementar com outra rubrica, devera acessar
em “Compras / Movimentar / Complemento de Passagem Aérea .
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¢ (@ Askeom

Acessow EéS\EUv‘COmWaSv Amox.w  Pariminiow Orcamentow [nvent v Finangasv  Coméniow  Sair

hcesson. 1982 Catastar .fANDREAEM\ NAGH aenaga@uenin et 963142 {(Htmo acessa (502014 152028 UnidadeiSeor 05.00100 JnoOrc 2014
. Constifar ¥ i

Mosimertar ¥ | itoizaci de Slictaghes pelaPAD

Relaonos ¥ toizaci e Solctagtes pelaPAD (Moo Teste)
Auforizacao pelo Centro/Prd-Reitoria
Autorizacdo pelo DepartamentolUnidade
Autorizar Passagens pelo CentrolPro-Reitoria
Autorizar Passagens pelo DepartamentolUnidade
Autorizar Passagens PAD
Autorizar Vales Refeicdo pelo DepartamentalUnidads
Complemento de Passagem Adrea
Tramite de Processos da Secretaria DUP

Trémite d Processos de Compras

Preencher os campos: informando o n°® da solicitacdo a qual o complemento sera
vinculado e a rubrica para suprir a diferenca (nest e caso informa apenas o valor
da diferenca). Atentar que no “Histérico do Complemento” especificar para que se
trata este complemento: diferenca de passagens, seguros...;

[Miprmsiomiiisat |+ g N & sl e

[ERRR VYT "R TP S

€ @ vwnndsemby/ogdhal ¢\ @ Astom

(. Universidade Estadual de Maringd Gestiode
y Fro-Reitoria de Adrministracio Compras, Orcamento,
“ Equipe PAD de Desenvolyimento Material e Patriménio

heessov Bdsicov Comprasv Amexv Patiminiow Orcameniow Inentv Financasw Comvéniow  Sai

Tcesson: 1853 ANDREA EMI AGA! aenaga Qe Walfca 963142 {imo acesso, 15022014 52028 UnidadefSeor 0500100 Ao 0. 2014

Complementa de Passasgem Aérea

Nova Registio | | GravarRegisto | | PesquisarRegisto

Cddiga -1 / Data do Complemento 07/042014

Digte & Dotagdo.

ou Selecione 2 Dotacio Selecione aDotacdo v

[ Caigo da Sacfagao de

Passagem ] Visualizar Solictacdo de Passagem

Histdrio do complemento:

Vel do Camplementa Saldo disponivel na dotacio.

Este complemento far4 parte da solicitagdo de passagens aéreas, constando como
“COMPLEMENTO".
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Obs.: Os complementos quando efetuados ja estdo, automaticamente autorizados pelo
Centro / Departamento, de acordo com o perfil do usuario cadastrado para este fim.

3) NOVA SOLICITACAO: Quando a passagem original ja foi faturada pela

agéncia:

Uma vez que a passagem ja foi faturada pela agéncia, ndo existe a possibilidade de
fazer nenhuma alteragdo ou complemento vinculando a ela.

Dessa formg, a DCF/FIN informara sobre a necessidade de emissao de NOVA
SOLICITACAO.

Na emisséo da solicitagao, informar no “Objetivo / Assunto da Viagem” que se trata
de um adicional a solicitagéo n° /201 _, justificando-se.

D) TRAMITE DAS SOLICITACOES:
1) Com recursos proprios — fonte 250:

a) Utilizacao de apenas uma fonte de recursos (rubrica):

1) DEPTO 2) CHEFE 3) 4) PAD:
ORIGEM: IS DEPTO: p»| DIRETOR(A): —»| Autorizacdo
Envia Analisa / Analisa /
solicitacédo Autoriza Autoriza
4) REITOR: 5) PAD:
L . o . Autoriza Autorizagao.
. Viagens internacionais de servidores viagem —> Encaminha a
i precisa da autorizagdo do Reitor internacional agéncia

b) Mais de uma fonte de recursos para compra da passagem:

1) DEPTO 2) CHEFE 3) 4) PAD:
ORIGEM: DEPTO: p» DIRETOR(A): —»| Autorizacdo
Envia Analisa / Analisa /
solicitacdo Autoriza Autoriza
\ 4
1.1) DEPTO 2; 1.1) DEPTO 3: 4) REITOR: 5) PADY
Autoriza Autoriza Autoriza p| Autorizacao
complemento complemento viagem Encaminha a
*) *) internacional agéncia

O Departamento de Origem entra em
contato com outros setores envolvidos
para que facam o complemento. Isto
antes de encaminhar para autorizacao.

Viagens internacionais de servidores :
i precisam da autorizag&o do Reitor

(*) ver em COMPLEMENTO DE SOLICITACOES
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O Departamento de Origem estara autorizado para fazer
solicitagdes na rubrica da PPG. Porém, as autorizagbes
ficardo por conta da PPG, tanto em nivel de chefia como de
diretoria.

2) Com recursos de convénios — fontes 281 e 284

1) DEPTO: 2) PPG: 3) PPG: 4) DCF-FCO: 5) PAD:
Envia Autoriza a > Autorizaa [—» Anotacgdo »  Autorizacdo
solicitacédo nivel de nivel de Encaminha a
chefia diretoria agéncia
O Departamento de Origem estara autorizado l
para fazer solicitagbes na rubrica da PPG. ! 4) REITOR:
Porém, as autorizagbes ficardo por conta da i Autoriza
PPG. : viagem
internacional

Viagens internacionais de servidores
i precisa da autorizagdo do Reitor

a) Nos casos de complementos de outra rubricas ou indicacéo de acao para
pagamento do seguro de viagem, adotar o mesmo procedimento do item “C.1.b”

E) SEGURO DE VIAGENS INTERNACIONAIS:

1) Recursos de CONVENIOS: Verificar se o convénio contempla pagamento de
seguro viagem :

1.1) SIM, contempla : preencher o campo com o valor do seguro . Verificar
com a agéncia Premier Turismo o valor a ser colocado.
= — - Pr——— L e e o

T
e
a
H
i

i

i

Periodo total do afastamento.

Neste caso, ira assinalar como “NAO” no campo “Seguro pago pelo passageiro”.
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1.2) NAO contempla :

1.2.2) Se for utilizar outra rubrica (a¢do programatica ) para pagar o
seguro, proceder da seguinte forma:

» Preencher o formulario da solicitacdo de passagens aérea com a rubrica do
convénio e gravar (neste caso, deixar o valor do seguro como 0,00);

* Acessar no Gescomp: “Compras” / “Movimentar” / “Complemento de
Passagem Aérea”;

* Preencher os campos e atentar que no “Histérico do Complemento”
especificar que se trata de pagamento de seguro de viagem para o(a)
servidor(a);

Este complemento fara parte da solicitacdo de passagens aéreas,
constando como “COMPLEMENTQO”.

Obs.: Os complementos quando efetuados ja estdo, automaticamente autorizados pelo
Centro / Departamento, de acordo com o perfil do usuario cadastrado para este fim.

1.2.3) Se for PAGA PELO(A) SERVIDOR(A)

» Selecionar em “Seguro pago pelo passageiro”: | sim

[~ nepr/fnww.npd wem br/empareabzal |+ | 0 PR e — . - o o o M w4

Responsavel: ANDREA EMI NAGAI (05.00.10.0) -
Email Passageiro:
Verificar Matricula/Dados Passageiro

Nasciment ito 2| Celular

o
s

H
E
B

Trecho de RETORNO

Data g Hor= B
Destino

Estimativa de valores
Valor da Passagem
es 0o Valor Autorizado

Complementos: N30 hé complementos de outras dotacies para esta solicitacio

Objetiva Principal da Viagem

o
2
g
g

i3

i3

Periodo total do afastamento:

Situagio da Passagem

Encaminhar para autorizacao | Valor da blogueio
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CONSIDERACOES IMPORTANTES:

1. Observar atentamente as orientagfes repassadas através da Portaria n°
001/2014-PAD, antes de emitir qualquer solicitacdo de passagem aérea;

2. Acompanhar através do Sistema Gescomp em “ Compras / Consultar /
Solicitacbes de Passagens do Setor”, o andamento da aquisicdo, bem
como — de forma auxiliar - sdo comunicados via e-mail, tanto no indicado
pela secretaria do setor de emissédo, como para o e-mail do passageiro;

3. Lembramos que o envio dos tramites das solicitagdes, via e-mail, tem o
papel de complementar e/ou auxiliar o setor e 0 passageiro quanto ao
andamento do processo de compra, porem ndo se pode considera-lo a
Gnica ferramenta quanto a efetivacdo da aquisicdo, visto que o
encaminhamento de determinados e-mails para a caixa de “spam” ndo é
de responsabilidade do Sistema Gescomp e sim da configuracdo da caixa
de correio do destinatario. Como existem centenas de servidores de e-mail,
€ impossivel gerenciar a forma que a pessoa, particulamente, manuseia
sua caixa de e-mail, tanto institucional (@uem.br) como o particular
(@hotmail.com, @gmail.com, @yahoo.com.br...).

@ Mozilla Firefox
Arquivo Editar Edbir_ Historico. Favoritos Feramentas Ajuda i (S S

|+ bt/ funanupd vem br/cmp3/cabaul | + . . — . .

GESCOMP::

Matricula: 963142 Uttimo acesso: 0510212014 15:20:28 Unidade/Setor: 05.00.10.0 Ang Orc.: 2014

Vales Refeigio Autorizados Reimpresso

4. Conforme disposto no § 2°, do Art. 5° da Portaria n°® 001/2014-PAD: "Cabera a
orgdo solicitante o acompanhamento, via sistema,efddiva compra da(s)
passagem(ns) aérea(s), inclusive sobre o recelmngdentcodigo localizador” pela
empresa contratada.

5. Sempre JUSTIFICAR:

v Aquisicdes fora do prazo estipulado pela Portaria n® 001/2014-PAD,
inclusive com anexos de e-mail ou documentos de convocacgdes de
dltima hora;
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v" Aquisicbes de apenas uma trecho, de IDA ou de VOLTA, informar no
campo “Outras Atividades / Observagfes”, o motivo pelo qual esta
sendo adquirido apenas a IDA ou apenas a VOLTA. Por exemplo:
estara indo de carro da UEM ou 6nibus.

v" Aquisicbes de servidores da UEM que tem como origem (IDA) um
local diferente de Maringd/PR, informar também o motivo, por
exemplo: encontra-se em algum congresso, reunido e foi convocado
para outro evento. Se possivel, anexar documento de convocac¢ao
e/ou e-mail comprobatério.

CANCELAMENTO e REEMBOLSO DE PASSAGEM

No caso de cancelamento da passagem, o setor solicitante deve entrar em contato
com a agéncia licitada e encaminhe o pedido de cancelamento/reembolso via e-mail
(fatima@premierturismo.com.br). E necessario também que o setor encaminhar uma Cl
para a DCF/Financas, anexando copia do email, informando que solicitou o
cancelamento/reembolso da passagem junto a agéncia e também informar o motivo do
cancelamento. Dessa forma, a DCF/FIN podera acompanhar o pedido de reembolso.

Atencao:
Solicitagdes de compra de passagens néo utilizadas, devem ser canceladas no sistema
Gescomp.

( Universidade Emdual de Manngé
A PAD 555 ESCOMP=
Equipe PAD de Dess vol l l Material

Acessow Basicow Compras¥ Almox ¥ Patrimonio v Orcamentow Invent v Financas v Notas Fiscais v Convéniow SPPw Sair

Acesso n.: 613 AURENIO ROSA DA SILVA asilva@uem.br Matricula: 901183 Unidade/Setor: 05.03.30.0 Ano Orc_: 2015
Nacionais para Servidores

Dados Gerais da Solicitagdo | Anexar Arquivos

ATENCAO! 1) Para validacéo desta solicitagao, & ério anexar que aviagem (folders do evento, orcamentos das passagens, convite de outros orgaos e outros que a dincia da viagen

2) Caso o valor autorizado néo seja suficiente para a compra da passagem, a diferenca de até RS 100,00 sera automaticamente autorizada e subtraida do orcamento do 6rgéo

Novo Gravar Pesquisar Cancelar Visualizar
Numero da Solicitag@o. 4166
Data da solicitacéo 17/08/2015
Dotagéo: (Atengéol Dotagdes de ~
convénios vencidos néo 1.051.0027-EXECUGAO CENTRALIZADA-DESPESAS A REPASSAR CTB -
aparecerdo na listagem.)
Recursos de Outros Orgaos Néo - Quais?

. Saldo
Fonte/Subfonte: 281-Recurso de Convénios Federais 83113,00
Objetivo/Assunto da Passagem TESTE
Ramal 1300 Responsavel: AURENIO ROSA DA SILVA (05.03.30.0) -
Email Secretaria sec-dcf@uem.br Email Passageiro: | ,qia@uem.br

Compras/consulta/Solicitacdo de passagens do setor...

Solicitacbes de Passagens do Setor

| Visualizar |
Cddigo da Solicitacéo: Filtrar
N_Sol Setor Dt.Sol. Passageiro VIr Total = Situac@o
AURENIO ROSA Solicitagido cancelada por AURENIO ROSA DA SILVA em
4166 ‘05.03.30.0 ‘ 17/08/2015 ‘DA SILVA ‘ 319,36 17/08/2015 09:41:40

:
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RESERVA

Apoés a confirmacéo do orcamento, a agéncia faz a reserva que, na maioria das
Cias, cai as 24:00h (meia noite). Apés esse horario o preco pode mudar. Caso a
tramitacdo ndo chegue a tempo na agéncia e o valor tenha mudado e a diferenca seja
maio do que R$ 100,00, a agéncia devolvera a solicitacdo para complemento de valor.



