SERVICO PUBLICO,FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PORTARIA CRMV-RJ N° 20/2016.

EMENTA: Dispde sobre diretrizes e procedimentos para
aquisicdo de passagens aéreas no ambito do CRMV-RJ.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO (CRMV/RJ), no uso de suas atribuicdes que lhe confere a Resolugéo
n° 591, de 26 de junho de 1992, do Conselho Federal de Medicina Veterinaria.

CONSIDERANDO que compete ao Presidente zelar pelo bom funcionamento do Conselho,
expedindo os atos administrativos adequados;
CONSIDERANDO a importancia de se observar os principios da economicidade, da
impessoalidade, da moralidade e da eficiéncia;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria regula os procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas
nacionais e internacionais, bem como o0s procedimentos administrativos internos para
emissao de bilhetes de passagens aéreas a servi¢o pelo CRMV-RJ.

Capitulo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. Para fins desta Portaria, considera-se:

I.  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 especificacdes contidas no
instrumento convocatorio.

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

lll. 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 contratagao;

IV. Bilhete de passagem: compreende a tarifa e a taxa de embarque;

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

Capitulo Il N
DAS FORMAS DE AQUISICAO

Secéo |
Da Aquisi¢cao por Agenciamento de Viagens

Art. 3°. A aquisicdo de passagens aéreas se dara atraves de agéncia de turismo contratada
pelo CRMV-RJ por meio de procedimento licitatorio para o agenciamento de viagens.

§ 1° Os valores relativos a aquisicdo de bilhetes de passagens serdo repassados pelo
CRMV-RJ a agéncia de turismo contratada, que intermediard o pagamento junto as
companhias aéreas que emitiram os bilhetes.
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§ 2°. E devida a contratacdo de seguro-viagem para o beneficiario quando da realizacdo de
viagens internacionais, garantidos os beneficios minimos constantes das normas vigentes
expedidas pelos 6rgados do governo responsavel pelo controle e fiscalizacdo dos mercados
de seguro.

Secéo Il
Da Aquisicao Direta

Art. 4° A aquisicdo de passagens aéreas somente serd realizada diretamente das
companhias aéreas credenciadas, sem intermediacdo de agéncia de turismo, quando a
demanda néo estiver contemplada pelo credenciamento, quando houver impedimento para
emissao junto a empresa credenciada ou em casos emergenciais, desde que devidamente
justificados.

Capitulo Il
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 5°. Sdo procedimentos administrativos para aquisicao de passagens aéreas:
I.  Solicitacdo de aquisicao;
Il.  Pesquisa e reserva dos trechos;
lll.  Autorizacdo de emissdo da passagem.

Art. 6°. Cabera a Presidéncia o encaminhamento de memorando ao Setor de Compras
solicitando a aquisicao das passagens aéreas, anexando a este 0s seguintes documentos:
I.  Programacéo do evento a que se refere a aquisicdo das passagens aéreas;
Il.  Extrato da Ata da Sessao Plenaria que aprovou a aquisicdo das passagens aéreas;
lll. Portaria de representacdo nos casos em que o beneficiario for designado a
representar o CRMV-RJ;

8§ 1° No caso da aquisicdo de passagens para palestrante em evento, este devera estar
regularmente inscrito no Conselho Regional de sua jurisdicdo, comprovando tal regularizacdo
atraves de certiddo emitida pelo respectivo 6rgao.

§ 2°. O palestrante ndo podera ter pendéncias com o CRMV-RJ em relacédo a devolucéo de
comprovante de viagem anteriormente realizada sob patrocinio do CRMV-RJ.

Art. 7°. Cabera ao Setor de Compras:
I. Conferir a documentacao inicial do processo, de acordo com o artigo 6° desta
normativa;
II. Realizar a pesquisa de precos;
lll.  Efetuar a reserva;
IV. Encaminhar o processo ao Setor de Tesouraria para informacdo acerca da
disponibilidade orcamentéria e financeira e, consideracdes pertinentes;
V. Encaminhar o processo a Presidéncia para autorizacdo da emissao dos bilhetes;
VI. Solicitar a emissdo dos bilhetes de passagens aéreas a agéncia de turismo

contratada;

VII. Confirmar se os bilhetes de passagem emitidos pela agéncia correspondem as
reservas efetuadas;

VIIl.  Anexar ao processo copia dos bilhetes de passagens emitidos;
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IX.  Encaminhar documento ao beneficiario com informacdes acerca dos bilhetes aéreos.
X.  Encaminhar o processo ao Setor de Tesouraria para o pagamento de diérias e demais
providéncias pertinentes.

Art. 8°. A escolha da melhor tarifa devera ser realizada considerando o horéario e o periodo
da participacdo do beneficiario no evento, o tempo de traslado e a otimizagcdo do trabalho,
visando garantir condicdo laborativa produtiva, preferencialmente utilizando os seguintes
parametros:
I. A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duracao,
evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;
lI.  Os horéarios 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;
lll.  Em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que anteceda
em no minimo 3hs o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao; 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.

§ 1°. 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
n® 71.733, de 18 de janeiro de 1973.

§ 2° A tarifa de menor valor aplica-se a todos. Entretanto, em alguns casos devem ser
observadas também a conveniéncia e oportunidade, a fim de que o beneficiario ndo tenha
problemas de embarque e atrasos nos seus compromissos, devendo para tanto ser
justificada a compra em tarifa mais onerosa.

§ 3° Quaisquer alteracbes de percurso, data ou horario de deslocamento serdo de inteira
responsabilidade do beneficiario, se ndo forem autorizados ou determinados pela
Administracéo.

Capitulo IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 9°. Cabera ao Setor de Tesouraria:
I.  Orientar o beneficiario acerca da prestacéo de contas;
Il.  Receber, apreciar e aprovar a prestacao de contas;
[ll.  Arquivar e manter o processo sob sua guarda.

Art. 10. A prestacdo de contas devera ser realizada no prazo maximo de 05 (cinco) dias
Uteis, contados do retorno do beneficiario a origem e devera conter:
I. Relatério de viagem,;
II.  Bilhete aéreo;
lll.  Cartdo de embarque.

§ 1° Em caso de extravio do bilhete ou cartdo de embarque, deverd ser apresentada
declaracdo da empresa aérea onde conste trecho viajado, a hora e dia do embarque, e,
namero do voo.
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§ 2° No caso de emissdo de bilhete através de tiquete eletrbnico fica dispensada a
devolugéo do bilhete.

Art. 11. N&o sera autorizada nova viagem para beneficiario que ndo tenha apresentado a
prestacado de contas de viagem anteriormente realizada.

Capitulo V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12. As viagens devem ser programadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Paragrafo unico. Aquelas cuja data da solicitagdo seja inferior a 10 (dez) dias da viagem
devem ser justificadas.

Art. 13. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo desta Portaria serdo
resolvidos pelo Plenério do CRMV-RJ.

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor nesta data e revoga as disposi¢cdes em contrario.

Rio de Janeiro, 31 de marco de 2016.

Méd. Vet. Cicero Araujo Pitombo

Presidente
CRMV-RJ n° 3562
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