https://www.iomat.mt.gov.br/apifront/portal/edicoes/publicacoes_ver ...

INSTRUGAO NORMATIVA N° 12/2020/SEPLAG

Dispée sobre os procedi para de servigos de i de aéreas pelos 6rgéos e entidades da Administragéo Pablica Direta, Autérquica e ional do Poder ivo do Estado de Mato Grosso.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso das atribuigdes que Ihe confere o art. 71, inciso I, da Constituigdo Estadual, e art. 24, incisos XIl e XIV, da Lei Complementar n° 612/2019;

Considerando as disposigdes do Decreto n° 335, de 20 de dezembro de 2019;

Considerando as disposigdes do Decreto n° 840, de 10 de fevereiro de 2017, que define a competéncia exclusiva da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo para realizar licitago para registro de precos para 4o de servio de i de aéreas;
Considerando a necessidade de controlar o gasto publico e uniformizar o a 5o de servigos de i de aéreas;
RESOLVE:
PITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Ficam regulados os procedimentos relativos  contratagéo de servigos prestados por agéncias de viagens para aquisigio de passagens aéreas nacionais e internacionais pela Administrago Publica Estadual Direta, Autarquias, Fundagdes e, no que couber, as Empresa Pblicas e
Sociedades de Economia Mista.

Art. 2° Cabera a Secretaria de Estado de Planejamento & Gestio - SEPLAG a realizagéo de licitagéo para Registro de Pregos quando se tratar de contratagéo de empresa especializada na prestagéo dos servigos de de viagens, 0s servios de reserva,
emisséo, marcagao, de bilhetes de aéreas nacionais e internacionais, de modo a atender as demandas dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual

Art. 3° Para fins desta instrugao normativa, considera-se:

1 - Agenciamento de viagens: servigo prestado por agéncia de turismo, a venda comi ouai 5 na ializagao de viagens e servigos correlatos, conforme Ses contidas noii

- servidor, ou eventual, recebedor de pela &

11l - Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;
IV - Colaborador: pessoa fisica sem vinculo funcional com o Orgao/Entidade, mas vinculada ao Poder Executivo Estadual;
V - Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo funcional com o Poder Executivo Estadual
- Companhia aérea: empresas de prestagéo de servigos aéreos iais de transporte de
VI - Ordenador de despesa: autoridade investida de competéncia para autorizar a emisséo de empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Administragao pela qual esta responda;
VIl - Passagem aérea: compreende o trecho de ida e o trecho de volta, ou somente um dos trechos, nos casos em que isto represente toda a contratagao;
X - Servigos correlatos: servigos prestados pelas agéncias de turismo que se interligam com a prestag&o de servigos de agenciamento de viagens tais como: transportes terrestres e aquavirios, aluguel de veiculos, seguro de viagem, dentre outros;

x Setor de passagem: setor e/ou servidor pela no ambito de cada unidade, de acordo com o disposto no regimento de cada érgéo ou entidade, responsavel por realizar os procedimentos administrativos;
arfa do  servigo de  tansporte  aéreo  de  passageiros:  valor  Unico  cobr
ado
pela companhia aérea em decorréncia da prestago do servigo de transporte aéreo de passageiros, e acordo com o finerério determinado pelo adauiente;
XII - Taxa de : tarifa cobrada por
XIll - Transporte complementar: trem ou & omibus entre dors ipios uizado em atrecho de para se chegar ao destino final da viagem, onde se desenvolvera o servigo;
XIV - Trecho: compreende todo o percurso entre a origem e o destino, independentemente de existirem conexdes, Sacoias ou ser oiizaca mais 46 uma companhia aérea ou rodovidria;
- ltinerério: indicag&o do trajeto desde o local de origem até os locais de destino da viagem.
CAPITULO Il
DA CONTRATAGAO DO SERVIGO DE FORNECIMENTO DE PASSAGENS
Art. 4° A SEPLAG, na execugdo da licitagdo de que trata o art. 2° desta instrugZo, devera observar os seguintes critérios:
a) Por se tratar de servigo comum, a licitag@o sera realizada na modalidade pregao, em sua forma eletrnica, sob o Sistema de Registro de Pregos - SRP.
b) Alicitag@o devera utilizar o critério de julgamento menor prego, apurado por menor taxa administrativa ou maior desconto pela prestagéo do servigo de agenciamento de viagens.
¢) A aquisigao de passagem aérea somente seré realizada por intermediagdo da agéncia de turismo vencedora de processo licitatdrio.
d) O servigo de agenciamento de viagens inclui a disponibilizagéo, pela agéncia de viagens, de on-line de If-booking) para a & e a0 de aéreas por servidor pelo Orga c
€) O insirumento convocatério devera assegurar a utiizagéo de tarifas promocionais para os servicos prestados, sempre que colocadas a disposigo pelas companhias aéreas.
) Além do servico de de viagens, o poderd prever, servicos correlatos. Para a remuneragao desses servicos correlatos, podera ser utilizado percentual incidente sobre os pregos dos servigos de agenciamento de viagens, desde
que previsto no 6rio, sendo mediante recibo, nota fiscal ou outro documento oficial.
9) E devida a contratagao de seguro-viagem para o servidor quando da realizagdo de viagens internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes dos mercados de seguro.
Art. 5° A remunerag&o total a ser paga & agéncia de turismo ser4 apurada a partir do valor ofertado pela prestagao do servio de agenciamento de viagens, seja taxa istrativa ou desconto, icado pela de emitidas, ou & servigos
correlatos.
§ 1° Os valores relativos  aquisigéo de bilhetes de a0 4 agéncia de turismo 4 junto as emitentes dos bilhetes.
§2° A agéncia de viagem contratada devera apresentar junto com a sub fatora de f pres'agao o servigo. os bihotes emidos pelas companhias aéreas, apresentacac sta que deverd condiconar o pagamento da fatura da agéncia.
Art. 6° O instrumento convocatorio dispora sobre a forma de reverséo de passagem néo utilizada, a qual, por medida de simplificagéo processual, deve se dar, sempre que possivel, mediante glosa dos valores na fatura a 4o da nota de crédito pela
contratada.
§ 1° Quando da efetuagéo da glosa, eventuais taxas e multas aplicadas pelas companhias aéreas em razéo do cancelamento das passagens aéreas nao utiizadas deveréo ser consideradas, desde que comprovada sua aplicag@o.
§ 2° Quando do encerramento ou rescisdo contratual, na impossibilidade de reversao da totalidade dos cancelamentos efetuados, na forma estabelecida no caput, o montante a ser glosado podera ser deduzido da garantia na 50 ou ser a0 6rgdo ou
entidade, mediante recolhimento do valor respectivo por meio de Documento de Arrecadag&o - DAR
Art. 7° O sistema de autoagendamento, fornecido pela agéncia de viagem e utilizado pela Admi Fo, devera ibilizar relatorios dos bilhetes e com possibilidade de 40 dos dados para arquivos eletronicos nos formatos XLS e XML,
CSV e PDF, no minimo com as seguintes informagdes:
1 - Filtro por Orgéo do Poder Executivo Estadual;
11 - Filtro por periodo diario, mensal e anual;
11l - Filtro por destinos nacionais e internacionais;
IV - Quantidade e valores pagos de bilhetes emitidos por companhia aérea e por destino;
V - Comparagéo das tarifas emitidas e das tarifas minimas do dia da solicitagao;
- Discriminagao do trecho, dados do passageiro, valor da passagem, descontos, taxa de embarque;
VI - Quantidade e valores pagos de bilhetes emitidos por pessoa, érgao/entidade, destino e por classe;
VIl - Relagéo detalhada e resumida de bilhetes pagos ou n@o por Fatura/Nota Fiscal, Orgao do Poder Executivo e Companhia Aérea;
IX - Relagao de bilhetes autorizados e/ou cancelados com no minimo: dados do bilhete, valor total dos bilhetes filtrados, nome do usuério solicitante e nome do usuario da Contratada envolvido no processo de emisséo do bilhete;
X - Relag@o detalhada dos bilhetes ndo emitidos com a menor tarifa do dia, com as devidas justificativas da emiss&o.
- Relagao dos bilhetes autorizados por Nota Fiscal/Fatura.
§ 1° A agéncia de viagem devera disponibilizar & Secretaria Adjunta de onio e Servigos - AG e & C; Geral do Estado - CGE, senha de acesso ao sistema de autoagendamento (self-booking), com nivel “Grupo de Usuario de Auditoria’, para analise das

informagdes de todos os Orgaos e Entidades do Poder Executivo Estadual.
§2° O sistema disponibilizado pela agéncia de viagem deveré conter manual com idioma em portugués.

Art. 8°A éncia para fiscalizar os i firmados com as agéncias de turismo deve ser atribuida a servidor formalmente designado, cabendo-lhe:

1 - confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia de turismo contratada correspondem as reservas efetuadas pela unidade administrativa;

11 - fiscalizar se os valores de tarifas encaminhados via sistema de self booking encontram-se majorados em relagéo aos valores oferecidos no mercado e se as condigdes mais estdo sendo
11l - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utiizados; e

IV - comunicar formalmente a agéncia de turismo, por escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranga que venha a identificar, para que a devida corregéo sejarealizada na fatura subsequente.

§ 1° Afiscalizagdo devera adotar os procedimentos previstos na Instrugao Normativa n° 001/2020/SEPLAG, bem como poderdo ser atribuidas
§ 2° Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execug&o contratual, no exercicio da fiscalizagdo a que se refere esta Instrugéo Normativa, a Administragdo devera nstaurar processo administrativo, devendo, se for o caso, aplicar as sangdes previstas no art. 7°
da Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002 e dos incisos ll e IV do art. 87 da Lei n° 8.666, de 1993, sem prejuizo das sangdes penais previstas no art. 96 da Lei n° 8.666, de 1993.

B CAPITULO
DA UTILIZAGAO DO SERVIGO DE FORNECIMENTO DE PASSAGENS

Art. 9° Visando maior economia, a solicitagéo para a emissao de passagens aéreas devera ser promovida de acordo com o Anexo |, com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, contados do dia do embarque, junto ao setor responsavel pela compra de passagens.
§1° A solicitag&o com prazo inferior ao previsto devera ser justificada e autorizada pelo dirigente méximo do Orgéo ou Entidade.
§2° O setor responsavel pela compra de passagens devera promover a reserva do bilhete de viagem na menor tarifa possivel, considerando o horario e o perfodo da participagéo do servidor no evento, o tempo de traslado e a oimizag&o do trabalho, visando garantir condicéo laborativa

produtiva.
§ 3° A escolha da tarifa deve privilegiar 0 menor prego, prevalecendo, sempre que possivel, atarifa em classe econdmica.
§ 4° Quaisquer alteragdes de percurso, data ou horario de serdo de inteira do se n@o forem ou pela a

§ 5° A passagem aérea contemplara somente a bagagem de méo permitida pelas companhias aéreas.

Art. 10° A concessao de passagens aos servidores, aos militares, aos empregados publicos ou aos colaboradores eventuais ser4 autorizada pelo Ordenador de Despesas do 6rgao ou entidade, permitida a delegagéo, devendo seguir as normas vigentes relativas a diarias e ao Sistema
de Gestao de Viagens - GV.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11 Os 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual deverdo celebrar contratos de acordo com o novo modelo de contratagZo a partir da disponibilizagdo de Ata de Registro de Pregos pela SEPLAG.
Parégrafo tnico. Em caso de contratagao por outras formas de aquisigao, deveréo ser cumpridos os requisitos exigidos nesta Instrugéo Normativa e com validagao/autorizago da Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servigos da SEPLAG, no tocante ao sistema de agendamento on-line.
Art. 12 Aplicam-se as disposigdes desta Instrug@o Normativa, no que couber, para a aquisigao de passagens terrestres, ferrovidrias, maritimas e fluviais.

Art. 13 Paraa 40 de servigos de i de aéreas, aplica-se subsidiariamente as normas da Instrugao Normativa n° 01/2020/SEPLAG.

Art. 14 A SEPLAG, no seu ambito de atuagdo, podera instituir normas complementares.
Art. 15 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicag@o.

EM CONFORMIDADE:

ANEXO |
REQUISIGAO DE PASSAGEM AEREA

DADOS DO EVENTO/MISSAO ]
| Evento/miss@o: [ Data inicio: [ Data término: |
| Cidade de realizagéo do evento/missao: |

BENEFICIARIOS i servidor, ou eventual)

Nome Completo:
CPF: [Data de Nascimento [Sexo:( )Masc. () Fem.
N° Ordem de Servigo/Sistema GV:
Endereco completo:

[Trecho de ida: Data de ida: Horério pretendido para v6o de ida:
- I :
Trecho de volta: IData de volta: Horério pretendido para v60 de volta:
- /)
Nome Completo:
CPF: [ Data de Nascimento: 1 7 [ Sexo:( Masc. () Fem.
Endereco completo:
Trecho de ida: Data de ida: Horério pretendido para véo de ida:
- ) :
Trecho de volta: Data de volta: Horério pretendido para v60 de volta:
- )

OBSERVAGOES/JUSTIFICATIVA:

Assinatura e carimbo do Beneficiario Assinatura e carimbo da Chefia Imediata
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Notas:
1 Anexar a do de suporte as. P , quando houver.
2. Nocasode para e eventual, o Ordenador de Despesas devera anuir previamente & requisigéo.

N

BASILIO BEZE WARAES DOS SANTOS
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