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l (-) E'I*I\ [ do Estado de Mato Grosso

INETRLII:.AD HORMATIVA NP 12 30E0S EPLAS

Oispies sobre os procedimenins pam coniraiacio de senigos de fomecmenio de passapgens adreas pels dngdos e entidades da Adminsragdo Fabica
Direta, Auldmuica. & Fundacional do Foder Exeoative do Estado de Malo Grosso

O SECRETARID DE ESTADO DE PLANEJMMENTD E GESTAD, no uso das aritptes gue he confere o an. 71, inciso B, da Constiuigio Estadual, e
art. 24, inosos X e X, da Le Complemeniar n? $12/2015;

Considerando as disposicies do Decrsto n® 335, de 20 de dezembro de 20185;

Considerando as dispospbes do Decrein n° B40, de 10 de feversro de 2017, gue define a competénon escluswa da Secretann de Esado de
Flaneamemo & Gestin paa realkzar lcingdn pam regisin de pregos para contmingde de serigo de fornecimento de passagens adneas;

Considerands a necessidade de conirolar o gaso pobios & unfommizar o procedimenio & coniraiagio de serdcos de fomedmenta de passapens aEEas
RESOLVE:

CARITLLO |

I:IISFDSH;C\ES- GERAIS

A, 1° Foam requiados os procedmenios melaives & contratacdo de senipos pestados por agéncias de viagens para aquisicio de passagens afneas
nacionais & imemacionais pea Adminstracdo Fiblcs Estadual Dirsta, Arimquas, Fundapdes e, no que couber, as Empresa Piblicas e Sooedades de
Econamia Msta.

Al ¥ Caberd 4 Secstara. de Esiado de Flanspmento = Gestdo - SEPLAG a realizacko de licitagdo para Reqisio de Pregos quando s= talar de
moniraiacks de empresa especalzads na presiagio dos sEnapos de agenciamenin de viagers, comresndendn o SEVpos de ressnva, Eemssdn,
marcachko, remarcagis, cancelamenio e rsembolso de biheies de passagens afreas naoonss & nemaconars, d= modo a siender as demandas dos
twpios e emudades do Poder Exsculivo Estadual.

Arl. ¥ Para fns desta mstrugdo normaina, considea-se

| - Agenciamenio de Wagens: Senipo resiado por agénoa de tuigmo, compresndendo 4 vends comssionads, oo a iniemedacko remunerads na
omemabzagio de passagens, viagens & seniros comelains, comforme especicacies comdas no insirumenia comwocsion.

Il - Beneficidricc autnridade, senidor, colaboradar ou colaborador eveniual, recebedor de passagens concedidas pely Administracko;
Il - Eilhete de passagem: compreende a toria e o tzoa de embangue;

I¥ - Colahorador: pessoa fsica sem vinoulo funcional com o Ifa'g.hn'Eni:h.ﬂe. mes vinoulada a0 Poder Exeoutten Estad ual

W - Colaborador everival: pessoa fisica sem vinculo unconal com o Foder Exeoutive Estadual

W1 - Companhia afrex empresas de presiagio de seregos a8rsos comemmis de iranspote de passagsns;

Vil - Ordenador de despesa: aniondade mysstids de comp in pam iZar a eme de =mpenho, pagamenio, supimenio oo dspérdio de
recursos da Admnisiracio pela qual esia respordag

Vil - Fassagem afren: compresnce o frecho de ida £ o recho de wolia, ou somente um dos Techos, NOS casos em QuUE IS0 EpESTE foda A

coniraiacis

I - Servigos onelos: ssripos presiados pelas apénoms de wnsmo que == niedigam com a presacks de senipos de agercamema de viagens s
COMA: ANSROMes ETEsres & aquriaros, augusl de veiculos, seguro de viagem, dente ouras;

¥ - Sefor de passagenT seior elou senador formalmende designada peln meondade competente, no mbio de cada undade, de acoro com o dspasio no
regimenin de cada digia ou eniidade, esporsae] por realizar os procedimenios adminsiaivos

W - Tanla do  semigp  de danmspore afrso de passagenos: walor dmoo cobr

peia comparhia adrea =m decoméncia da presiacio do servicn de tanspore a&Te0 F passageros, de aCondD COM O GNEfAno determinado psio
adquirenie;

0 - Tawa de embargue: @iits cobmada a0 passagein, por miemédio das companhias agneas ou rodowdnas

¥ - Transporte complementar: rem ou Grmbus enre dois municpios utiizado em complemento a trecho de passagem agea, necessano pam se chegar
a0 desino firal da vispem, onde se desenvobera o serip

W - Trecho: compreends jodo o peiourso: enire & angem & o desting, oy de ExisiEm o escalas ou ser uikzads mais de ums
companha asten ou rodovisnag

0 - ltineraniac indcasio do tmpeto desde o kocal de origem ale os lodais de destine da viagem.

CapiTuLO Il

D.AC-DNTHATAI;AD DO SERICO DE FORNECIMEMNTD DE PASSAGENS

Ari. &7 A SEPLAG, ra exescurdo da hoisgdo de que irata o art. 27 desis insirugdn, dewera ohesraar os sequnies crisnos:

a] Por se tratar de serdipo comum, a kdiario serd reslizada na modaldade pregéo, em s fomma. elenénics, sob o Siiema de Regisiro de Pregos - SRP.

b & icitagdo devera ulzar o cibéno de julgamento menar prego, apundo por menor tea admmisiaiva ou maior desconto pels prestacko do senapo de
ageTCiamenio de viagens.
£ & aquisicin de paszagem séres somente s=ra realizada por imermediagio da sgénom de furismao venoedora de processs liciandnm.

d] @ servigo de agenciamenio d= wagens nchd a disponbiizacka, pela agéncia de visgers, de femaments ondine de avivagendamenio {s=i-booking)
pana & ol citario) e izagho de passagens atreas por senddor devidamente aviorizado peln OrgioEntdade Conratante.

E| O insinamenio comaocaidnio deverd assequrar @ utiizacho de iaiis pomocionais para os senpos prestados, sempre que colocadas & disposcio
pelas companhias agreas

f| &lém do sernco de agenciamenio de viagens, o Rsiumens corwocaltnn poderd prever, jusificadamenie, servpos conelains. Pam a remureracin
desses senipos comsiains, poderd ser uliizado perceniual modenis sobre os prepos dos SENROS de agenciumenio de visgens, desde que prewsio no
TSUmEnD comyocaiin, sendo oompovacos mediams recibo, noi fscal ou ouro documenio: oficial.

gl E devida a coniratag fo de seguro-viagem para o senador quando da realizacio de viagens niemacionais, garanidos o5 bensficics minimos corstanies
das normas vigenies dos mencados de seguro.

Al 5 A remuneragdn ioial 3 ser paga A agéncia de Wnsmo sed apurads & pair do valor olerado pea prestacho do senapo de agendamenio de
viagers, seja tana adminsiatia ou desconin, multiplicado psla quantdsde de passagens emitidas, Emacadas ou canceladas & senacos oomelsios.

§ 17 Os valores relsivos & aquscha de biketes de passagens serdn repassados pels Adminsiacks & agénoa de turismo contramda, qus niemediacs o
pagamenio unio as companhias emienies dos bikeies.

§ 27 & agéncia de viagem coniratada dewerd apresentar junto com a sua falum de presiagio de serdiqo, os biheies smitidos pelas companhizs agreas,
amEsENiACAc esa que d=verd condioonar 0 pagamenio da fatura da agéncia



Al & O msirumenio corvocatino dispord sobre a foma de reversido de passagem nao wilzads, a gual, por medida de smplficagdo processual, deve se
dar, sempre que possvel, mediante gloss dos valares respeciivos na fatura subsequente A apresentacks da nots d= orédieo pels comaisds

§ 17 Quando da efeiuagdo da glosa, sveniuas tams = muias apbcades pels companhas sfess em razdo do cancelamenio das passagens asreas ndn
utlzades dewerdo ser consderadas, desde que comprovads sus aplicagio.

§ 2° Quando do encemamenio ou resosio conaiual na impossbildade de reversdo da iialidade dos carcelamenios sfefuados, ra forma ssiabslecda
o CARUE, 0 monians a ser giossdo podera ser dedurdo da garantia apresentada ra conimtagdo ou seroreembolsado 50 Gmdn oo emadade, medisnie
recolhimenio do valker respecive por meta de Dooumenio de Anecadacs - DR

Al 77 O sisiema de auinagerciamento, lomecido pela agénca de viagem & uilzado peia Adminstragio, dewera disponibilzar relmdrics detabados dos
tlhetes aworizadas e cancelados, com possibiidade de exportacho dos dados pam amuios eleidnicos ros fomaios XLS e XML C5% £ FDF, no
minmo com as ssguinies infonmac fes:

| - Filira por Orgdn do Foder Execuivo Estadual;

Il - il por pericdo disno, mensal & anual

Il - Fillre por desinogs raconas e niemadonas;

IV - Quamdade  valores pagos de bilhetes smitidos por companha agrea. & por desting

V' - Comparacin des tartes emitidas & das taitas minmas do dis da solickacsa;

W1 - Dscrimiracha do trecha, dados do | o, wnlor da | desconios, ik de embangues

Wil - Quamdade = vakres pagos de bilhetes smitidos por pessoa, dgdoienbcade, desiino e por casse;
il - Feelogdo deinhada = resumida de bihetes pagos ou ndo por Faura'Nota Fscal, Ogdo do Foder Execuivo & Companha, Adrea;

1% - Relagho de bibetes auiorirados eiou canceldos oom no minimoe dados oo bihete, valor toal dos bibetes firados, nome do oo sdicianie £
name do ussno da Coniratada emohido no processo de emissio do biheis;

¥ - Refacko detnbada dos biheies ndo emitidos com a meror tanfa do de, com as devidas jusaficatvas da emssan.
A - Refario dos biketes autonizados por Mot Fscal'Folra.

§ 1° & apéncia de viagem deverd disponbilizar 3 Secretana Adunia de Pamminic £ Servigos - SEAPSSEFLAG e & Controladorna Geral do Estedo -
CGE, senha de acessn a0 sistema de aunagendsmenio [s=f-bookng), com nivel 5Supo de Usudro d= sudfions”, para andlise das inlormagdes de indos
s Cughos & Entidades do Foder Exeouivo Estadual.

§ & O silema disponibilzado pels agéncia de visgem deverd comer marual com idioma em poiugués.

Al B° A compeiénoa par ismlzar o5 insrumenios frmados com as agéncias de wnsmo deve ser airibsida & seridor formalmente designadao,
cahanta-be:

| - corfirmar se os blhetes de passagem smitidos pela agércis de funsmao o o, d=m a5 eservas sfeuadas pels unidade adm s

Il - fiscalizar se oz valores de tarfas encaminhados via ssiema de sef booking encontram-se maprados &m relacko aos valoes oferecidos no mercado e
52 a5 condipdes comenciais mais vaniajosas esido sendo cumpridas;

Il - fscalzar o reembalso dos bilhetes smitdos = rdo vilizados; &

IV - comuricar formalkmenie 4 agénca de tunsmo, por esorito, sobre quakquer ooonéncia de ema de oobranca que venkba a dentfica, para que & devids
coregin sxja realizaca na faura subsequenis.

§ 17 A hscolizagio dewerd adotar os procedmenios previsios ra Insrugdo Nomatha n® S0L2020SEPLAG, bem como poderfo ser ainbuides
responsatiidades e owigacfies complemenianes sm commio.

§ 2° Caso o servdor designado enconire indicios de frsude ou falhas ra sdencka contratual, no sxercicio da fscalizacdo & que se refers ssia Insrugdn

. & Admmni 80 deverd i mocesso adminisaing, devenda, se for o caso, aplcar as sanples prevsias no an. 7 da Lei n® 10,520, de
17 de jubo de 2002 & dos inozos 1l e IV do anl. 57 da Lei n® B.666, de 1993, sem mepizo das sanpdes penas previstas no art. 56 da Lei n® B.665, de
laaz

CARPITULO Il
=21 U'I'ILlZN;AD DO SERVICO DE FORHNECIMENTO DE PASSAGENS

Al ©° visando maior econamia, & solickacko pam a emissho de passagens afreas deverd ser promowida de acordo DOm0 Anesn | Com uma
amecedéncia minima de 30 {ininta) das, consdos do dia do embargue, junio ao setor responsave] pela compra de passagens.

§1 " A soliciario com prazo inferior an previsho dewers ser justificads e aviorizada pelo drgenie méxime do Orgio ou Enidade.

§ 27 O seior resporsave] pela compra de passagens deverd promover a resera do bilhete de viagem ra menor iands possivel, comsideranco o horano = o
pevindo da participagin do senador no evenio, o dempo de iaslado = a olimzacio do rabalho, visando garamir condigio laboraisns produtive.

§ 7 & escolha da tanifa dese privilegiar o menor peego, prevalecendn, sempre que possiesl, a iarla em dasse econfimica.

§ &7 Quasquer akeragies de percurso, daia ou horano de deslocamentos. s=réo de nieim resporsablidade do benefodno, s= néo foem suonzadss ou
N fns pels Adminisiragia

- FEET:

somenie a de o | rida pelas compankias agreas.

Al 107 & concessio de passagens acs senddores, aos miliares, ans empregoedes pubioos ou o0s colbomdores evenuais sed auonTads pein
Orderador de Despesas do drgho ou sntdades, penmitida a delegacin, devendo seguir as nomas vigenies relaifas & ddnas = 50 Sisema de Gesifo de
iagens - G

CAPITULD I
oas I:HEF‘DB\'Af'EE- FiMAIS

Al 11 Os drgdos e entidades do Poder Execuivo Estndual deverfio ceebar conmios de aoordo com o nowo modeln de coniaiagdo & partr da
deporibiizacdc de At de Regsin de Pregos pels SEPLAG.

Parfgrato rico. Em caso de coniratacho por ouiras formas de aquisican, deverdo ser cumprdos os requisios sogidos nests Instrucio Mormativa & com
valcacholautnrizacho da Secretana Adunia de Patimonio = Servicos da SEFLAG, no ocanis 2o ssioma de agendamenio andine.

Al 17 Aplicamrse as dispospdes desia instngho Monmatva, no que couber, pam a squisicdo de passagens enesres, femovidnas, mantdmas e foais.

Ari. 1 Paa & commaiagio de sevpos de formscimento de passagens agreas, aplcss= subsidaniamente as nomas da instncho Rormame n?
DLECIWSEFLAG.

Al 14 A SEPLAG, no seu Smiiin de atuagio, poder nsbiuir nimas: complemenianes.
Al 15 Esta InsTugdo Momalhen entra &m vigor ra daia de sua publicagdo.

Efel COMFORMIDADE:

AMEED|



REQUISICAD DE FASSAGEM AEREA

DWDOS DO EVENTOMISSAD

Eveninimissin: D infcice Diata bérming:

Cidade de realizagio do sveniaimissio:

BEMEFICIARIOE (Autondade, senador, colaborador ou colsborsdor svemual)

Mome Complein:

CPF: Caia de Mascmenia

M* Ordem de Sendpa'Sistema G4t

Endereps campleta:

Trecho de da: Caia de ma:
g I

Trecho de vols Data de woltx
= I )

Miome Complein:

CPF: Data de Hasomenia:

Enderepo completa:

Trecho de da: Data de ma:
- I

Trecho de volia Data de wolix
- R )

OBSERVACOESIIUSTIFICATIVA:

fsraiura e carimbo do Bereficiano Assnaiea = canmbo da Chefis imedists

Hoias:

1 Aneqar a documemacn de suparie &s jusificatvas apreseniadas, quando houver.

Sewx [ JMasc. | | Fem.

Horfmo pretendids par who de volta:

!Sewx | Masc. | | Fem.

Hordmo pretendido pam. wio de idac

Horamo pretendido para wio de volia:

FN N m2so de passagens pam oolaborador e colaborador sveniual, o Orderador de Despeses deverd anur prevamesnie 4 requisigin.

Supsrntendénca da imprensa Oficial do Esindo de Maio Gosso

Fua X Domingos de Campaos - Ceriro Poliios Admrisitaine | CEP TB050-570 | Culahs, MT

| Cadign de autenticagin: Giah3=ls ]

Consulis 5 autenticidade do codigo acma em hips Vhomolsg iomat mi.gov bl egeslacasidiano_of dalconsukar


https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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