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ANEXO V — INSTRUGAO NORMATIVA N° 015/2016

ORIENTACOES PARA PRESTAGCAO DE CONTAS DE PASSAGENS COM RECURSOS DO
Convénio CAPES/PROF-ARTES

Montar Processo no sistema SGPe contendo os seguintes documentos:

1. Solicitacdo e autorizacao do pagamento das passagens;
2. Os originais ou segundas vias dos canhotos dos cartdes de embarque, ou outros

meios admissiveis que comprovem a viagem;
3. Copia da fatura paga da aquisicdo da passagem;
4. Comprovante de devolugdo (com fotocdpia), se for o caso; e

5. As paginas do processo devem ser numeradas.

Observacoes:

» Devera ser adotada, preferencialmente, a modalidade pregdo na realizacdo de
licitacOes para a contratacdo de agéncia de viagens para emissao de bilhetes de passagens
aéreas. (Manual Controladoria Geral da Unido - CGU - Edigdo revisada - 2012)

* A emissdo dos bilhetes devera ser realizada pela agéncia de viagens contratada,
a partir da reserva solicitada pelo servidor formalmente designado. (Manual Controladoria
Geral da Unidao - CGU - Edigao revisada - 2012)

* A solicitagdo da emissado do bilhete de passagem aérea deve ser ao menor prego,
prevalecendo, sempre que disponivel, a tarifa promocional em classe econbmica,
observados os parametros estabelecidos neste manual, sem prejuizo do estabelecido no
art. 27 do Decreto n° 71.733/1973. (Manual Controladoria Geral da Unido - CGU - Edicao
revisada - 2012)

« E permitida a utilizacdo do recibo de passageiro, obtido quando da realizagdo do
check-in via internet, para fins de comprovacao de viagem a servigo, por ter a mesma
confiabilidade do cartdo de embarque, assim como declaragao fornecida pela empresa de
transporte (Manual Controladoria Geral da Unido - CGU - Edigao revisada - 2012).

* Quaisquer alteracdes de percurso, data ou horario de deslocamento serdo de
inteira responsabilidade do servidor, se nao forem autorizados ou determinados pela
Administracao (Manual Controladoria Geral da Uniao - CGU - Edicao revisada - 2012).

« E vedado ao beneficiario (UDESC) pagar taxas e/ou multas com remarcagao ou
cancelamento de passagens, devendo, tais despesas correrem a conta de recursos proprios
daqueles que deram causa ao fato (Anexo I - Portaria CAPES n° 59, de 14 de maio de
2013).

* As prestacGes de contas, aprovadas pelo Coordenador do Programa de Pds-
Graduagdao, devem ser encaminhadas a Coordenacdo de Finangas e Contas, para
regularizacdo dos pagamentos no Sistema de Convénios - SICONV, e posterior
encaminhamento a SECORE na Reitoria.
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