MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO
GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N° 98, DE 16 DE JULHO DE 2003

Dispde sobre viagens a servigo, concesséo de diarias e emisséo de bilhetes de passagens aéreas no ambito da Administracéo
Publica federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso das atribuigdes que |he foram conferidas
pelo Decreto n° 4.638, de 21 de margo de 2003, Decreto n° 4.691, de 8 de maio de 2003, e atendendo a necessidade de
reducdo dos gastos governamentais, resolve:

Art. 1° Ser4 adotada, preferencialmente, a modalidade de pregédo na realizagéo de licitagdes para a contratacédo de agéncia de
viagens para emisséo de bilhetes de passagens aéreas, de acordo com o estabelecido no Decreto n° 4.002, de 7 de
novembro de 2001, e na Portaria/MP n° 265, de 16 de novembro de 2001.

Art. 2° Determinar aos 6rgdos e entidades da Administragéo Publica federal direta, autarquica e fundacional a reducéo de
gastos com a emisséo de bilhetes de passagem aérea e a observancia dos seguintes procedimentos:

| - a viagem deve ser programada com antecedéncia minima de dez dias;

Il - os 6rgéos e entidades poderao fazer uso do modelo de formulario constante do Anexo | desta Portaria, admitindo-se a
adogdo de formulario préprio ou sistema informatizado em substituicdo, desde que contemple, no minimo, todas as
informacdes neles exigidas;

Il - a solicitagdo da emisséo do bilhete de passagem aérea deve ser ao menor preco, prevalecendo, sempre que disponivel, a
tarifa promocional em classe econémica, sem prejuizo do estabelecido no art. 27 do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro
de 1973, alterado pelo Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000;

IV - os procedimentos de cotacéo e indicagao da reserva de bilhetes de passagens deverao ser atribuidos a servidor
formalmente designado, no ambito de cada unidade administrativa, de acordo com o disposto no regulamento de cada 6rgéao e
entidade, ficando ao seu cargo a definicdo da reserva e o cumprimento do disposto no inciso Ill;

V - areserva devera ser realizada tendo como parametro o horario e o periodo da participagdo do servidor no evento, a
pontualidade, o tempo de traslado e a otimizagao do trabalho, visando garantir condi¢éo laborativa produtiva;

VI - a emisséo dos bilhetes seré realizada pela agéncia de viagens contratada, a partir da reserva solicitada pelo servidor
formalmente designado;

VIl - os érgéos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG deverdo, sem prejuizo das informagdes
existentes, incluir pelo Portal de Compras do Governo Federal www.comprasnet.gov.br, no Sistema de Registro de Passagens
Aéreas - Sispass, os dados relativos aos valores dos trechos de viagens, de acordo com o valor da emisséo do bilhete de
passagem aérea, praticado pelo 6rgdo ou entidade;

VIII - aincluséo a que se refere o inciso anterior devera abranger as informagdes dos valores praticados desde 1° de janeiro de
2003, e devera ser realizada no prazo de trinta dias, a contar da data de publicagdo desta Portaria, e

IX - em carater excepcional, o Secretario-Executivo ou titular de cargo correlato, ou ainda o dirigente maximo das Unidades
Gestoras descentralizadas, podera autorizar viagem em prazo inferior ao estabelecido no inciso | deste artigo, desde que
devidamente formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

§ 1° A autorizagdo de que trata o inciso IX deste artigo podera ser objeto de delegacéo, vedada a subdelegagéo.

§ 2° Ficam convalidados os atos praticados por unidades gestoras descentralizadas no periodo compreendido entre 30 de abril
de 2003 até o maximo de trinta dias, contado da publicacéo desta Portaria, na forma prevista no seu art. 4° .

Art. 3° O servidor devera apresentar, no prazo maximo de cinco dias, contado do retorno da viagem, os canhotos dos cartées
de embarque, visando compor o processo de prestacéo de contas.

Art. 4° Excepcionalmente, os 6rgéos e entidades que possuam Unidades Gestoras descentralizadas terdo trinta dias, a contar
da data da publicagdo desta Portaria, para a implantagcao das determinagdes nela contidas.

Art. 5° Revoga-se a Portaria n® 47, de 29 de abril de 2003.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

GUIDO MANTEGA



ANEXO |

(Identifi

PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS
BENEFICIARIO: () Servidor (') Colaborador Eventual () Convidado () Assessoramento Especia
Nome: Telefone:
Cargo/Profissdo: CPF:
Unidade:

MOTIVO DA VIAGEM
Objetivo/Assunto a ser tratado/Evento

BILHETE DE PASSAGEM:
() Emissdo Local () PTA:

DataeHorario: ida- volta NUmero de didrias:

Valor das didrias (em moeda nacional ou internaciona e por extenso):

Trechos: Véo: Cddigo da Reserva:

Valor dapassagem (numérico e por extenso): R$

Reserva efetuada com o menor prego.

[

Daa Assinaturae Carimbo
AUTORIZACAO DA CHEFIA :
Nome do chefe:
Cargo/Profissao:
Unidade: Assinatura e Carimbo

AUTORIDADE FINANCEIRA:
Na qualidade de ordenador de despesa autorizo emissdo da requisicao de transporte:

Assinatura e Carimbo




