INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 11 DE
FEVEREIRO DE 2015

Dispde sobre diretrizes e procedimentos para aquisicao de passagens aéreas pela
Administragcdao Publica Federal direta, autdrquica e fundacional.

O SECRETARIO DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso das atribui¢des que lhe confere o art.
34 do Anexo | do Decreto n2 8.189, de 21 de janeiro de 2014, resolve:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa regula os procedimentos para aquisicdo de passagens
aéreas nacionais e internacionais e servicos correlatos, bem como os procedimentos
administrativos internos para emissdo de bilhetes de passagens aéreas a servico pela
Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional.

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 22 Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Agenciamento de viagens: servico prestado por agéncia de turismo, compreendendo
a venda comissionada ou a intermediacdo remunerada na comercializacdo de
passagens, viagens e servicos correlatos, conforme especificagbes contidas no
instrumento convocatdrio.

Il - Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;

[Il - Buscador: mddulo do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, que
permite o acesso aos sistemas das companhias aéreas, objetivando a realizacdo da
pesquisa de precos, reserva de tarifas, emissdao, remarcacao e cancelamento das
passagens aéreas;

IV - Cartdo de Pagamento do Governo Federal - (CPGF) - Passagem Aérea: meio de
pagamento eletronico, operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, de uso
exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisicdo direta de passagens
aéreas;

V - Credenciamento: procedimento publico para habilitacdo das empresas de transporte
aéreo, visando a aquisicdo direta de passagens pelos 6rgdos e entidades da
Administracao Publica Federal;

VI - Companhia aérea: empresas de prestacdo de servicos aéreos comerciais de
transporte de passageiros;

VIl - Ordenador de despesa: autoridade investida de competéncia para autorizar a
emissdao de empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou
pela qual esta responda;



VIII - Org3o beneficiario: 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, que utilizem o SCDP e que sdo beneficiarios dos servigos
decorrentes da aquisicdo direta de passagens aéreas;

IX - 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 contratagdo;

X - Proponente ou Concedente: autoridade responsavel pela aprovagao da viagem no
SCDP e pela aprovagao da prestagdo de contas da viagem realizada;

Xl - Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens cadastrada (PCDP): proposta
cadastrada no SCDP, onde constam os dados do servidor, as informacdes do
deslocamento, os documentos comprobatdrios da demanda e os dados financeiros;

XIl - Servigos correlatos: servigos prestados pelas agéncias de turismo que se interligam
com a prestacdo de servicos de agenciamento de viagens tais como: transportes
terrestres e aquaviarios, aluguel de veiculos, hospedagem, seguro de viagem, dentre
outros;

XIll - Solicitante de passagem: servidor formalmente designado pela autoridade
competente, no ambito de cada unidade, de acordo com o disposto no regimento de
cada 6rgdo ou entidade, responsdvel por realizar os procedimentos administrativos
descritos nos incisos Il e lll do artigo 13 desta Instru¢cdo Normativa;

XIV - Tarifa do servico de transporte aéreo de passageiros: valor Unico cobrado pela
companhia aérea em decorréncia da prestacdo do servico de transporte aéreo de
passageiros, de acordo com o itinerdrio determinado pelo adquirente;

XV - Taxa de embarque: tarifa aeroportuaria cobrada ao passageiro, por intermédio das
companhias aéreas;

XVl - Trecho: compreende todo o percurso entre a origem eo destino,
independentemente de existirem conexdes, escalas ou ser utilizada mais de uma
companhia aérea.

Capitulo Il
DAS FORMAS DE AQUISICAO
Secao |
Da Aquisicao Direta
Art. 32 A aquisicdo de passagens aéreas sera realizada diretamente das companhias
aéreas credenciadas, sem intermediacdo de agéncia de turismo, salvo quando a
demanda ndo estiver contemplada pelo credenciamento, quando houver impedimento
para emissdao junto a empresa credenciada ou em casos emergenciais devidamente

justificados no SCDP, hipdteses em que sera aplicado o procedimento previsto na Secdo
Il desta Instrugcdo Normativa.



Paragrafo Unico. A adesdo ao credenciamento sera formalizada pelo érgao beneficiario,
por meio de contrato firmado cominstituicdo financeira autorizada para
operacionalizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal Passagem Aérea, de uso
exclusivo para pagamento das despesas relativas a aquisicdo direta de
passagens aéreas.

Secao ll
Da Aquisicao por Agenciamento de Viagens

Art. 42 O objeto do agenciamento de viagens atenderd as demandas ndo contempladas
pela aquisicdo direta de passagens viabilizada pelo credenciamento, aos casos em que
houver impedimento de emissdo junto a empresa credenciada ou aos casos
emergenciais devidamente justificados no SCDP.

§ 192 Por se tratar de servico comum, a licitacdo sera realizada, preferencialmente, na
modalidade pregdo, em sua forma eletronica, podendo ainda, a critério do d6rgao
solicitante, ser utilizado o Sistema de Registro de Pregos — SRP.

Art. 52 Além do servico de agenciamento de viagens, o instrumento convocatério
podera prever, justificadamente, servigos correlatos.

§ 12 Para remuneracdo dos servicos correlatos poderad ser utilizado percentual incidente
sobre os precos dos servicos de agenciamento de viagens, desde que previsto no
instrumento convocatério, sendo comprovados mediante recibo, nota fiscal ou outro
documento oficial.

§ 22 E devida a contratacdo de seguro-viagem para o servidor quando da realizacdo de
viagens internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas
vigentes expedidas pelos 6rgaos do governo responsavel pelo controle e fiscalizagao dos
mercados de seguro.

Art. 62 A remuneracdo total a ser paga a agéncia de turismo serd apurada a partir do
valor ofertado pela presta¢ao do servico de agenciamento de viagens, multiplicado pela
guantidade de passagens emitidas, remarcadas ou canceladas e servigos correlatos.

§ 12 Os valores relativos a aquisicdo de bilhetes de passagens serdo repassados pela
Administracdo a agéncia de turismo contratada, que intermediara o pagamento junto
as companhias aéreas que emitiram os bilhetes.

§ 22 Os valores referidos no § 12 ndo serao considerados parte da remuneracgao pelos
servicos de agenciamento de turismo e ndo poderdo constar da planilha de custos a que
se refere o art. 72 desta Instrugcdo Normativa.

Art. 72 O instrumento convocatdrio deverd prever que a licitante classificada em
primeiro lugar, na fase de lances, apresente planilha de custos que demonstre a
compatibilidade entre os custos e as receitas estimados para a execucdo do servico.



§ 12 A planilha de custos sera entregue e analisada, no momento da aceitacdo do lance
vencedor, em que podera ser ajustada, se possivel, para refletir corretamente os custos
envolvidos na contratacdo, desde que ndo haja majoracdo do preco proposto.

§ 22 Quando da analise da planilha de custos, se houver indicios de inexequibilidade, a
Administracdo devera efetuar diligéncia, solicitando que a licitante comprove a
exequibilidade da proposta.

§ 392 Consideram-se pregos inexequiveis aqueles que, comprovadamente, sejam
insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratagao.

§ 492 Caso a licitante ndao comprove a exequibilidade da proposta, esta serd
desclassificada.

§ 52 Eventuais incentivos, sob qualquer titulo, recebidos pelas agéncias de turismo das
companhias aéreas, ndo poderdo ser considerados para afericdo da exequibilidade da
proposta.

Art. 82 No momento da habilitacdo, a licitante devera apresentar declaragdo firmada
por seu representante legal, sob as penas da lei, de que possui condi¢gdes operacionais
necessarias a emissdo dos bilhetes de passagens, em conformidade com as politicas
comerciais e financeiras das principais companhias aéreas.

Art. 92 Na hipdtese de descumprimento contratual da agéncia de turismo contratada,
em que se verifique inadequacdo da estimativa de custos e receitas conforme planilha
de custos apresentada nos termos do art. 72 desta Instrucdo Normativa, deverd ser
instaurado processo  administrativo  para  verificar a  manutencdo das
informacdes prestadas pela contratada durante o procedimento licitatorio.

Art. 10. O instrumento convocatério dispora sobre a forma de reversao de passagem
ndo utilizada, a qual, por medida de simplificagdo processual, deve se dar, sempre que
possivel, mediante glosa dos valores respectivos na fatura subsequente a apresentacao
da nota de crédito pela contratada.

§ 12 Quando da efetuacdo da glosa, eventuais taxas e multas aplicadas pelas
companhias aéreas em razao do cancelamento das passagens aéreas nao utilizadas
deverdo ser consideradas, desde que comprovada sua aplicagao.

§ 22 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 poderd ser deduzido da garantia apresentada na contratacdo ou
ser reembolsado ao érgdo ou entidade, mediante recolhimento do valor respectivo por
meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

Capitulo Il
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 11. Conforme previsto no art. 12-A, do Decreto n2 5.992, de 19 de marco de 2006,
o Sistema de Concessao de Didrias e Passagens - SCDP do Ministério do Planejamento,



Orcamento e Gestdo - MP é de utilizacdo obrigatdria pelos orgdos e entidades
da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional para a concessdo, o
registro, o acompanhamento, a gestdo e o controle de diarias e de passagens e envio de
informacgdes para a Controladoria Geral da Unido - CGU.

Pardgrafo Unico. S3o responsaveis pela gestdo do sistema:

a) O gestor central na Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo - SLTI, do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdao - MP; e

b) O gestor setorial nos érgaos usuarios do SCDP.

Art. 12. Todas as viagens no ambito de cada 6rgao ou entidade devem ser registradas
no SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado.

Art. 13. S3o procedimentos administrativos para concessao de didrias e passagens no
SCDP:

| - autorizacdo e solicitacdo de afastamento;
Il - pesquisa e reserva dos trechos;

Il - autorizacdo de emissdo da passagem;

IV - pagamento da diaria; e

V - prestagao de contas do afastamento.

Art. 14. A unidade administrativa deverd efetuar procedimento de solicitacdo de
proposta de afastamento por meio doSCD P.

§ 12 A solicitacdo da proposta de afastamento devera ser realizada de forma a garantir
gue a reserva dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data
prevista de partida.

§ 22 Nas situacdes em que nado for possivel realizar a reserva dos trechos, a emissao
devera observar a antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data prevista de partida.

Art. 15. Deve ser atribuida a servidor formalmente designado, no ambito de cada
unidade administrativa, de acordo com o disposto no regimento de cada 6érgdao ou
entidade, a realizacdao de pesquisa de pregos, a escolha da tarifa e, se for o caso, a
autorizacdo de emissdao, observados os parametros previstos no art. 16 e o
encaminhamento da PCDP para aprovacado das autoridades competentes.

§ 12 No caso da aquisicdo direta, a pesquisa de precos, a indicacdo do voo, a reserva e a
autorizacdo da emissdo da passagem serdo realizadas diretamente no SCDP.

§ 22 A emissdo das passagens na aquisicdo direta serd realizada eletronicamente pelo
SCDP junto a companhia aérea correspondente.



§ 32 Quando a aquisicado for realizada por intermédio da agéncia de turismo, a pesquisa
de precos e a reserva serdo realizadas por meio do SCDP ou solicitadas a agéncia
contratada.

§ 42 Na hipdtese do § 32, a emissdo das passagens sera realizada pela agéncia de turismo
contratada a partir do encaminhamento da reserva pelo SCDP.

§ 52 A emissdo de que trata o § 49, devera ser realizada no prazo estabelecido pela
Administracdo no instrumento convocatério

Art. 16. A escolha da melhor tarifa deverd ser realizada considerando o horario e o
periodo da participacdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizacdo do
trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva, preferencialmente
utilizando os seguintes parametros:

| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duracdo,
evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

Il - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo
entre 7hs e 21hs, salvo a inexisténcia de voos que atendam a estes horarios;

[Il - em viagens nacionais, deve-se priorizar o hordrio de chegada do voo que anteceda
em no minimo 3hs o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missado; e

IV - em viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino
ultrapasse 8hs, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque,
prioritariamente, devera ocorrer com um dia de antecedéncia.

Paragrafo unico. A escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego, prevalecendo,
sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica, observado o disposto neste artigo e
no art. 27 do Decreto n2 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

Art. 17. Serao direcionadas pelo solicitante de passagem para emissao pela agéncia de
turismo, as passagens aéreas nado supridas pelas empresas credenciadas,
compreendendo, conforme o caso, os servigos de assessoria, cotagdo, reserva, emissao,
remarcacao, cancelamento e reembolso das passagens, bem como, se necessario,
as emissdes em finais de semana, feriados e horarios fora de expediente, além de
remarcacdes e cancelamentos nesse mesmo periodo, dentre outras situagdes
excepcionais e alheias a vontade da Administracdo, impeditivas a emissdo junto as
empresas credenciadas.




Art. 18-A. A concessdo de passagens aos servidores deverd observar o disposto nos arts.
62 e 72 do Decreto n? 7.689, de 2 de margo de 2012, inclusive nos seguintes casos:

| - em prazo inferior ao estabelecido nos §§ 12 e 22 do art. 14, desde que devidamente
formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade de seu efetivo cumprimento; e

I - em favor de servidor que ndo prestou contas de viagem anteriormente
realizada. (Acrescido pela Instrugdo Normativa n2 5, de 2018)

Art. 18-B. Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamentos serao
de inteira responsabilidade do servidor, se ndo forem autorizadas ou determinadas pela
Administracdo. (Acrescido pela Instru¢cdo Normativa n2 5, de 2018)

Art. 19. A prestacdo de contas do afastamento devera ser realizada por meio do SCDP,
no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da viagem, mediante a
apresentacdo dos bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou
segunda via, ourecibo do passageiro obtido quando da realizacdo do check in
via internet, ou a declaragdo fornecida pela companhia aérea, bem como por meio do
registro eletronico da situagdo da passagem no SCDP.

Paragrafo Unico. Em caso de viagens ao exterior, com 6nus ou com 6nus limitado, o
servidor ficard obrigado, dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contado da data do término
do afastamento do pais, a apresentar relatério circunstanciado das atividades exercidas
no exterior, conforme previsdo contida no art. 16 do Decreto n2 91.800, de 18 de
outubro de 1985, além do cumprimento do que dispde o caput.

Art. 20. A competéncia para fiscalizar os instrumentos firmados com as companhias
aéreas, com as agéncias de turismo e com a instituicdo financeira autorizada para
operacionalizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - Passagem Aérea deve
ser atribuida a servidor formalmente designado, cabendo-lhe:

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

I - fiscalizar, por amostragem, se os valores de tarifas encaminhados, via sistema, pelas
companhias aéreas ao buscador encontram-se majorados em relacdo aos valores
oferecidos no mercado e se as condicGes comerciais mais vantajosas estdo sendo
cumpridas;

Il - fiscalizar, periodicamente e por amostragem, o valor efetivamente repassado pelas
agéncias as companhias aéreas;



IV - fiscalizar o reembolso dos bilhetes emitidos e ndo utilizados; e

V - comunicar formalmente a instituicdo financeira ou aagéncia de turismo,
preferencialmente por escrito, sobre qualquer ocorréncia de erro de cobranga que
venha a identificar, para que a devida correcdo seja realizada na fatura subsequente.

§ 12 Poderdo ser atribuidas responsabilidades e obrigacdes complementares nos
instrumentos firmados entre a Administragdo e as partes mencionadas no caput deste
artigo.

§ 22 Caso o servidor designado encontre indicios de fraude ou falhas na execucao
contratual, no exercicio da fiscalizacdo a que se refere esta Instrucdo Normativa, a
Administracdo deverd instaurar processo administrativo, devendo, se for o caso, aplicar
as sancgdes previstas no art. 72 da Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002 e dos incisos llI
e IV do art. 87 da Lei n? 8.666, de 1993, sem prejuizo das san¢des penais previstas no
art. 96 da Lei n2 8.666, de 1993.

Capitulo IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Aplicam-se as disposi¢cdes desta Instrucdo Normativa, no que couber, para a
aquisicao de passagens terrestres, ferrovidrias, maritimas e fluviais.

Art. 22. Aplicam-se subsidiariamente, para as contratagdes previstas nesta Instrucao
Normativa, as normas da Instru¢cdao Normativa n2 02, de 30 de abril de 2008.

Art. 23. Os o6rgdos e entidades deverdao realizar as providéncias necessarias a
implantacdo dos procedimentos dispostos nesta Instrucdo Normativa, observado o
disposto na Portaria n2 555, de 31de dezembro de 2014, do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao.

Art. 24. Fica revogada a Instrucdo Normativa n? 7, de 24 de agosto de 2012.

Art. 25. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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