GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N° 505, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2009

O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO EESTAO, no
uso de suas atribuicbes e atendendo a necessidadicidnalizacdo dos gastos governamentais,
resolve:

Art. 1° Os orgaos e entidades da Administracdoi€ailbéderal direta, autarquica e
fundacional, para racionalizacdo de gastos com igsém de bilhetes de passagens aéreas para
viagens a servico, deverdo observar os seguinbesgimentos:

| - a solicitacdo da proposta de viagem, com pa&ssagprea, deve ser realizada com
antecedéncia minima de dez dias;

Il - devem ser atribuidas a servidor formalmentggteado, no &mbito de cada unidade
administrativa, de acordo com o disposto no regefdmm de cada 6rgdo e entidade, as seguintes
etapas no processo de emissao de bilhetes de passsyeas para viagens a servico:

a)a verificacdo da cotacdo de precos das agéram@imtadas, comparando-0s com 0sS
praticados no mercado;

b)a indicacdo da reserva; e

c)a solicitac&o e a autorizagéo para emissao deted de passagens.

Il - a autorizacdo da emisséo do bilhete deverdesdizada considerando o horario e
0 periodo da participagdo do servidor no eventtengpo de traslado, e a otimizacdo do trabalho,
visando garantir condi¢cédo laborativa produtivafgnencialmente utilizando os seguintes parametros:

a) a escolha do voo deve recair prioritariamente pemcursos de menor duracgéo,
evitando-se, sempre que possivel, trechos comasseaonexdes;

b) o embarque e o desembarque devem estar comjgleemb periodo entre sete e
vinte e uma horas, salvo a inexisténcia de vbosatpredam a estes horarios;

C) em viagens nacionais, deve-se priorizar o hoidwi desembarque que anteceda em
no minimo trés horas o inicio previsto dos trabslhevento ou missdo; e d) em viagens
internacionais, em que a soma dos trechos da ordg@m destino ultrapasse oito horas, e que sejam
realizadas no periodo noturno, o embarque, pr@itente, deverd ocorrer com um dia de
antecedéncia.

IV - a emissdo do bilhete de passagem aérea dewa® seenor preco, prevalecendo,
sempre que possivel, a tarifa em classe econdotisgrvado o disposto no inciso anterior e alineas,
e no art. 27 do Decreto n® 71.733, de 18 de jamerd973; e

V - a emissao dos bilhetes é realizada pela agéecidagens contratada, a partir da
autorizacao do servidor formalmente designado.

8 1° Em carater excepcional, a autoridade maxinsadigaos e entidades a que se
refere 0 caput podera autorizar viagem em prazriorfao estabelecido no inciso | deste artigo,
desde que devidamente formalizada a justificativa gomprove a inviabilidade do seu efetivo
cumprimento.

§ 2° A autorizacdo de que trata o 8 1° deste apaypte ser objeto de delegacéo e
subdelegacao.

§ 3° Quaisquer alteragbes de percurso, data ouidvaté@ deslocamentos serdo de
inteira responsabilidade do servidor, se ndo faatarizados ou determinados pela Administracao.

Art. 2° Conforme previsto no art. 12-A, do Decre®db.992, de 19 de marco de 2006,
o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens? &CMinistério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo é de utilizagdo obrigatéria pelos 6rgaostidazles da Administracdo Publica federal direta,



autarquica e fundacional para a concessao, o regestacompanhamento, a gestdo e o controle de
diarias e de passagens e envio de informacSesgaoatroladoria Geral da Unido - CGU.

Paragrafo Unico. Sao responsaveis pela gestactamsi:

a) o gestor central - na Secretaria de Logisti€aanologia da Informacédo - SLTI, do
Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao; e

b) o gestor setorial - nos 6rgaos usuéarios do SCDP.

Art. 3° Todas as viagens no ambito de cada orgioeantidade devem ser registradas
no SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6namainus limitado.

Art. 4° Para a prestacdo de contas, o servidordeygesentar, no prazo maximo de
cinco dias, contados do retorno da viagem, origlmalsegunda via dos canhotos dos cartbes de
embarque, ou recibo do passageiro obtido quandeatiaacdo do check in via internet, bilhetes, ou a
declaracéo fornecida pela empresa de transpamdgatério da viagem.

Paragrafo Unico. A autorizacdo de nova viagem seestg;Oes de contas da
anteriormente realizada, € de competéncia e reapitidade da autoridade mencionada no § 1° do
art. 1° desta Portaria.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data depsiadicacéo.

Art. 6° Revoga-se a Portaria MP n° 98, de 16 dejde 2003.
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