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Supervisao de Compras




Agéncia Contratada e
Sistema de Reserva

\
Exclusividade de Contratacao
A aquisicao deve ser feita exclusivamente pela agéncia de
turismo vencedora da licitacao, conforme Art. 4°, 'c' da IN.
J
)

Sistema de Self-Booking

Utilizacao obrigatdéria do sistema de autoagendamento
disponibilizado pela agéncia contratada para realizar
reservas.




Beneficiarios de
Passagens

> Autoridades

> Servidores

> Militares

> Empregados publicos
> Colaboradores

> Colaboradores eventuais



Solicitacao de Passagens
Aéreas

© <
Formalizagéo no o
SIGADOC Modelo Obrigatério
Toda demanda deve ser aberta via processo administrativo no Utilizar o "Formulario de Solicitacao de Passagem" — Anexo | da
sistema SIGADOC, sem excecao. IN — como documento base.
\
Prazo de

Antecedéncia

Minimo de 30 dias antes da data do embarque, conforme Art. 9°
da IN.



Requisito 1 — Justificativa Detalhada

Apresentar justificativa formal e detalhada do

SOlICItagoes motivo da urgéncia ou do atraso na solicitacao
Exce pCiona iS realizada fora do prazo regular.

Prazo inferior a 30 dias € considerado excepcional Requisito 2 — Autorizagéo do Dirigente
Maximo
Obter autorizacao prévia do Dirigente Maximo do
Orgao ou Entidade antes de dar continuidade ao

processo (8 1°, Art. 9°).




Principios da Economicidade e
Razoabilidade

Menor Preco — Classe Justificativa Técnica

Econdmica Obrigatéria

Priorizar sempre a opcao de menor valor, preferencialmente em classe Caso a opcao escolhida nao seja a de menor preco, é

econdmica, na escolha da passagem. necessaria justificativa técnica formal fundamentando
y a escolha.
N

Menor Tempo de

Deslocamento Critério Custo-

Considerar rotas com conexoes eficientes, evitando escalas Beneficio

desnecessarias que aumentem custos e tempo de viagem. O principio da razoabilidade deve orientar toda decisao:
y melhor relacao entre custo, tempo e necessidade do
N servigo.

Evitar Custos

Adicionais

Evitar pernoites e diarias adicionais desnecessarias, conforme

determina o § 2°, Art. 9° da IN 012/2020.




Validacao de Valores e
Transparéncia

_ _ ) ) Fluxo de Validagéao

Obrigatoriedade de Comparacao

Antes da emissao, o setor responsavel deve validar o valor no site oficial da companhia aérea, 1. Reserva

conforme § 6°, Art. 9° da IN.
) Realizada no autoagendamento
~

Registro — Capturade Tela 5> Consulta

E obrigatdria a captura de tela (print) que comprove o valor praticado pela companhia no dia _ S

em que a reserva for realizada pela agéncia. Site da companhia aerea
J
N\

Divergéncia de Precos 3. Print

Se o valor cobrado pela agéncia for superior ao da companhia, ela devera ser notificada para Captura de tela do valor

aplicar desconto no excedente (§8 7°, Art. 9°).

4.Validacao

Aprovacao ou notificacao



Regras de Bagagem e Seguro-
Viagem

A IN 012/2020 estabelece regras especificas sobre bagagem e seguro-viagem que devem ser observadas no momento da solicitacao da
passagem aérea.

Viagens de Até 5 Dias Cobertura Minima
Somente bagagem de mao Em viagens com Beneficios garantidos O seguro deve garantir os
duracao de até 5 (cinco) dias, a passagem beneficios minimos exigidos pelas normas vigentes
comportara apenas bagagem de mao (8§ 5°, Art. 9°). aplicaveis.

Seguro-Viagem

Internacional Custo do Seguro
Obrigatodrio (Art. 4°,'g') O seguro-viagem é Incluido no processo O custo do seguro integra a
obrigatdrio para todas as viagens internacionais solicitacao e deve ser previsto no planejamento da

realizadas a servico. viagem internacional.



Prestacao de Contas e
Vedacoes

Apds a realizacao da viagem, o servidor deve cumprir os procedimentos de prestacao de contas no sistema SIGEV, sob pena de devolucao dos
valores recebidos a titulo de diarias.

SIGEV 0

Sistema de

Prestagéo Taxas DU/RAV/RAT
Cartao de Embarque deve ser Vedado o pagamento de taxas
anexado obrigatoriamente ao DU, RAV ou RAT (8 2°, Art. 5°) em

sistema SIGEV apds a viagem. qualquer hipdtese.



Proibicoes Expressas da IN
012/2020

A Instrucao Normativa estabelece vedacdes claras que, se descumpridas, geram responsabilidade financeira direta ao servidor beneficiario.

Alteracoes Nao Autorizadas de
Itinerario

Vedada a alteracao de percurso, data ou horario sem
determinacao formal da Administracao (§ 4°, Art. 9°).

Taxas Proibidas

E expressamente vedado o pagamento das taxas DU,
RAV ou RAT, conforme § 2°, Art. 5° da IN.

Compra Direta Nao

Autorizada

Proibida a aquisicao de passagens diretamente com
companhias ou agéncias nao contratadas pelo Estado.




Fluxo de Solicitacao e Finalizacao

nf Abertura

Processo no SIGADOC com antecedéncia minima de 30
dias.

ai Autorizacao do Ordenador ou Dirigente
Maximo
O Ordenador de Despesas autoriza as passagens solicitadas dentro do prazo estabelecido,
cabendo ao dirigente maximo a autorizacao daquelas apresentadas intempestivamente.

B Validacao pela Unidade
Responsével

Comparacao no sistema de agenciamento e da companhia aérea com captura de tela (print)

4 Viagem

Realizacao do deslocamento conforme itinerario aprovado.

5 Processo de pagamento
A comprovacao de vantajosidade (print) devera ser anexada ao processo de pagamento

) ™
Davidas Técnicas SUporte Normativo "A conformidade com as normas garante a eficiéncia do gasto publico."
Unidade Administrativa do seu SEPLAG-MT / SEAPS — para _ o )
Orgao. orientacoes sobre a IN 012/2020. N = e SEPLAET

y, y,




Prestacao de contas

-

Prestacao de Contas devera ser realizada no SIGEV 5 « Comprovante de diarias nao realizadas

N

Relatorio de viagem 6 « Documento de liberagao do veiculo

%)

Comprovante de embarque : e
P ; 7 « Comprovante de abastecimento ou justificativa de

nao abastecimento

o

Copia de certificado, diploma ou atestado 8 Relatério de rastreamento do veiculo



Conclusao

O fluxo de passagens garante
economicidade, transparéncia e
maior eficiéncia Nos processos.
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