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Portaria N7 046/ GAB/SEJUDH/2016

Estabelece os procedimentos para concessdo de passagens afreas e terrestres no ambito da Secretaria de Estado de Justica e Direitos
Humanos-SEJUDH e di outras providencias.

O Secretario de Estado de Justica e Direitos Humanos, no uso de suas atribuicbes gue lhe confere o art. 71, 11, da Conslituicio Estadual;
Considerando a necessidade de regulamentacao & reducdo dos gastos com passagens acreas e lemesires:
RESOLVE:

Arl. 17 Estabelecer os procedimentos para concessdo de passagens aéreas e lermesires no ambito da Secretaria de Estado de Justica & Direitos
Humanos - SEJUDH.

Art. 20 O deslocamento a servigo, aéreo ou lerrestre, em carater eventual ou transitdrio, da localidade de exercicio para o outro ponto do
lerritorio nacional ou para o exterior devera ser solicitado a chefia imediata, e encaminhado ao ordenador de despesas com o preenchimento do
formulério (Anexo 1}, o gual devera ser protocolado e encaminhado & Geréncia de Transportes vinculada a Secretaria Adjunta de Administracio
Sistémica/SEJUDH para demais providéncias.

Paragrafo dnico: O servidor gue se deslocar para o exterior somente encaminhara seu requerimento 4 Gerénecia de Transportes apds a
autorizagao do Governador do Estado, nos termos da legislacio vigente.

Arl. 37 A concessdo de Passagens Adreas e Terresires pressupbe obrigatoriamente:

|- Autorizagdo do requerimanto de concessio de passagens, junto aos documentos para comprovagio da necessidade do deslocamento e
da atividade a ser desempenhada, nos dias e horarios informados, com justificativa assinada pelo superior imadiato e documentagio
complementar existente (programagio do evento, ordem judicial, compromisso agendado, necessidade de visita 12cnica, ele.);

Il- Correlacdo entre o motivo do deslocamento & as atribuicdes do cargo efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da funcéo
comissionada ou cargo em comissao em compatibilidade com o interesse piblico, a ser demonstrada no momento do preenchimento do
requerimento de concessao de passagem no campo: Motivo da Solicitagéo.

- & escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa promocional em classe econdmica,
observando os termos estabelecidos no Art. 3° do Decreto n® 614, de 03 de junho de 2003,

Art. 4% Cabera a Geréncia de Transportes:

- Realizar por intermédio da Agéncia de Turismo, a pesquisa de precos e a resenva gue serdo realizadas por meio de sistema ou solicitadas
& Agéncia contratada de acordo com as datas € horarios solicitados observando a oferta de menor prego apresentado;

- Informar ao servidor interessado os dados relativos 4 aquisicio do bilhete (desde Colagio a emissao dos bilhetes) para fins de embargue,
alravés de comunicacdo escrila a ser encaminhada no endereco eletrdnico indicado na proposta de concessdo de passagens,

Arl. 57 Caberd a Unidade/Servidor interessado pela concessao de passagens:

- Requerer a chefia imediata mediante o preenchimento do formulario (ANEXO 1), o gual devera ser protocolado para encaminhamento a
Geréncia de Transportes, para posterior envio 4 Secretaria Adjunta de Administracio Sistémica para analise e deliberagio.

- O reguerimento deverd ser realizado de forma a garantir que a concessio da passagem ocorra com antecedéncia minima de 15 (guinze)
dias da data prevista de partida.

lll-  Preencher corretamente o requerimento de concessao de passagens com as datas e horarios solicitados e devidamente justificados.

V- Justificar por escrito e efetuar o preenchimento de novo formulario & chefia imediata e ao Ordenador de Despesa, a quem competirdo a
autorizagao de eventual alteragio de data, hordrio e destino apés a emissdo de bilhetes;

V- Atender a todas as solicitagbes da Geréncia de Transportes guanto a confirmagio de reserva, emissao de bilhete ou demais informactes
necessarias a conclusdo do atendimento;

WI- A prestacdo de contas deverd ser realizada para a Geréncia de Transportes - GETRAN/SAAS no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados
do retorno da viagem, mediante a apresentagdo dos bilhetes ou canhotos de embargue em oniginal ou segunda via, ou a declaragéo formecida
pela companhia aérea

Paragrafo Unico: A escolha de voo em percurses de menor duraggo, fora do prazo minimo de 15 (guinze) dias, sem escalas e conexdes serdo



exclusivaments aceitas em casos de recambiamento de recuperandos ou em reintegracio de adolescentes em conflito com a lel, desde gue
devidamente instruido o processo como o documento judicial, considerando sempre a melhor tarifa

Art. 67 Alteragdes de datas, hordrios e destinos dos bilhetes emitidos, somente serdo efetivados mediante justificativa do interessado ou por
interesse plblica, com a concorddncia da chefia imediata & do Ordenador de Despesas, do seguinte moda:

I- Mo caso de alteracdio / remarcacio decorrente do interesse plblico, o servidor devera elaborar justificativa por escrito e solicitar
autorizagao da chefia imediata e do Ordenador de Despesas, cuja autorizagdo o isentard da multa corespondente se houver,

Il- Mo caso de alteraciol remarcacdo por motivos alheios ao interesse pdblico e ndo justificado pelo superior imediato do interessado, o
servidor arcard com as diferengas/ multas diretamente com a agéncia de viagem, ficando sob sua responsabilidade o pedido dessas alleraces
4 agéncia.

- Mo caso de cancelamentos ou desisténcia da viagem apbs a emisséo do bilhete o valor cobrade a tilo de multa ou diferencas de
reembolso, serfo de responsabilidade do interessado o qual devera comunicar a Geréncia de Transportes o fato ocorrido cabendo a este o
ressarcimento ao erano nos ermos previstos em lei, exceto nos casos isentados pelo Ordenador de Despesas, apds avaliagio da justificativa de
servidor com vistas do superior imediato.

- Sera de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteragdes de percurso, data e hordrio de deslocamento, guando ndo
expressamente autorizados ou determinados pela autoridade competente.

Arl. 7% Os casos omissos ou supervenientes serdo resolvidos pelos titulares de cada Unidade Administrativa em conjunto com a Geréncia de
Transportes da Secretaria Adjunta de Administragao Sistémica da SEJUDH.

Art. & O servidor beneficiado da passagem aérealterresire & o encarregado pelas solicitagies de concess@o de passagem responderdo
solidariamente com os titulares de cada unidade pelas atos praticados em desacordo com o dispasto nesta portaria.

Arl. 9" Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicies em contrario.
Arl. 10° Registre-se, Publique-s& & Cumpra-se.

Cuiaba, 18 de Abril de 2016.

Marcio Frederico Oliveira Doriléo

Secretario de Estado de Justica & Direitos Humanos

SEJUDHMT

ANEXO |

MODELC DE REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE PASSAGEM

REQUERIMENTO DE CONCESSAD DE PASSAGEM

PASSAGEM:
X Adrea ® Macional
Internacional
Terrestre Intermunicipal
Interestadual
BEMEFICIADD:
X Senvidor

Convidado



IDENTIFICACAC DO BENEFICIADO

DADOS PESS0AIS

Mome Completo:

RG/ Orgdo Emissor:

CPF:

Passaporte n®:

DiaDOSs FUMCIONAIS

Unidade/lotagao:

Carga/Fungio:

Email:

Telefones Fixo e Celular:

DADOS DA SOLICITAGAD

Motivo da Solicitagéo:

Origem/Desting:

Dala:

Periodo ou horério sugerido:

RETORMNO:

Crigem/Desting:

Data:

Periodo ou horario sugerido:

AUTORIZACAD DO
AUTORIZACAD DO SUPERIOR IMEDIATO: ORDENADOR DE
DESPESA:

Autorizo  a  presente requisicin & cotagdo  para
afguisicio com menar custo 4 Administragio.

Cutros:




Assinatura -]
Assinatura e Carimbo Carimbo

Pelo Presente requerimento, o solicitante esta ciente
de que arcard com os cusios decorrentes de multas ou

diferencas de reembolso, nos termos da Portana n®
W 2016/ SEJUDHIMT

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jilie Domingos de Campos - Centro Politice Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiabd, MT

Cddigo de autenticagdo: 9bada0ha

Consulte a autenticidade do cddigo acima em hitps:Vhomolog. iomat mt.gov.brllegislacasidiario_oficialconsultar



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