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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Estabelecer a sistematica para a solicitacédo, 9€§oi, compra, recebimento e
devolucdo do bilhete de Passagem Aérea, quandmatse tla modalidade “por conta da
Uniao”.

1.2 OBJETIVO

Otimizar a aplicacdo dos recursos orcamentarioinde®s a aquisicdo de
Passagem Aérea.

1.3 APLICACAO

1.3.1 Esta sistematica de aquisicdo de Passagema Aaplica-se quando se tratar da
modalidade “por conta da Unido” e o transporte fedigoroporcionado por outros meios da
propria Forca ou da Unido, nos casos a seguir:

a) movimentacdo de servidor publico civil, transferpara nova sede, com
mudanca de domicilio em carater permanente;

b) deslocamento de servidor publico civil fora dales da OM onde estiver
lotado, cumprindo missao a servico;

c) deslocamento de militar da ativa para fora dke s sua OM, cumprindo
MisSsao a servico;

d) movimentacdo de militar da ativa e seus depdademo interesse do
servigo,com desligamento da OM e mudanca de sede;

e) movimentacdo de militar da ativa para comissfmerior a quinze diase
inferior a seis meses, commudanc¢a de sede e sem desligamento da OM e, podeas
autorizacdo expressa do ato de sua designacaeudtependente;

f) deslocamento de militar da ativa, na sua promagd@s postos de oficial-
general, para solenidade de apresentacdo ao Preside Republica, juntamente com o
cOnjuge ou outra pessoa na condi¢cdo de acompanhante

g) deslocamento de militar da reserva remuneradeefoumado para fora da
sede de seu domicilio, para inspecdo de saudetivanjdo reconhecimento de auxilio-
invalidez, juntamente com o conjuge ou outra pessaaondicdo de acompanhante;

h) deslocamento de militar ou de seu dependentdiante prescricdo médica,
para fora da sede da sua OM, para obtencdo ddéastsde saude ndo disponivel nas
organizacdes hospitalares locais; e

i) deslocamento de militar ou de servidor publideil,cdo efetivo de OM
sediada no Pais, nomeado ou designado para realgsio, do tipo eventual, no exterior.

1.3.2 As missOes realizadas em proveito do SistdmaAviacdo Civil (SAC) ndo sao
contempladas por este processo, devendo ser awsnpal processo especifico, conforme
regulamentacéo prépria expedida pelo Departamenfosaicao Civil (DAC), .

1.4 AMBITO

A presente Instrucéo aplica-se a todas Organizagimsdinadas ao COMGEP.
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1.5 COMPETENCIA

A aplicacao desta Instrucdo € dos Comandantes rdani@acdes envolvidas.

1.6 CONCEITUACAO

1.6.1 MISSAO A SERVICO
Missao determinada por Ordem de Servico (OS) oe@rde Missao (OM).
1.6.2 ORGANIZACOES SOLICITANTES (OS)

Organizacbes do Comando da Aeronautica autorizadaicitar Passagem
Aérea. No ambito do COMGEP, séo as seguintes: DIRARINT, DIRSA, IPA, CENDOC,
SDAB, DCI, PIPAR, CEMAL, CGABEG, LAQFA, HOSPITAIS BDONTOCLINICAS e,
no caso de tratamento de saude, todas Organizde&mide da Aeronautica (OSA).

1.6.3 ORGANIZACOES REQUISITANTES (OR)

1.6.3.1 Organiza¢cdes do Comando da Aeronauticaeccebas a efetuaequisicdes de
Passagens Aéreas a Central de Aquisicdo de Passagmra — Brasilia (CAPA-BR),
estabelecida no Grupamento de Apoio de BrasiliaR®R), ou a Central de Aquisicao de
Passagem Aérea — Rio de Janeiro (CAPA-RJ), estadteleo Departamento de Controle do
Espaco Aéreo (DECEA).
1.6.3.2 No ambito do COMGEP, séo as seguintes:

a) COMGEP; e

b) DIRINT — requisi¢cOes atendidas pela CAPA-RImente para os casos de
tratamento de saude.

1.6.4 AGENCIA DE VIAGEM CONTRATADA (AVC)

Agéncia de viagem vencedora do processo licitatédntratada pelo GAP-BR
e DECEA para gerenciar o processo de aquisicaPassagens Aéreas requisitadas.

1.6.5 CENTRAL DE AQUISICAO DE PASSAGEM AEREA-BRASIA (CAPA-BR)

Setor do Grupamento de Apoio de Brasilia, que adinina aquisicdo de
Passagens Aéreas para as Organizacdes Requisttaréte=a de Brasilia.

1.6.6 CENTRAL DE AQUISICAO DE PASSAGEM AEREA-RIO DRANEIRO (CAPA-RJ)

Setor do Departamento de Controle do Espaco Aégee, administra a
aquisicdo de Passagens Aéreas para as OrganiReg@sitantes da area do Rio de Janeiro.

1.6.7 FICHA DE SOLICITACAO DE PASSAGEM AEREA (FISRA

Ficha-modelo, a ser preenchida pelas Organizac@git&htes, para a
solicitacdo de Passagens Aéreas.
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1.6.8 FICHA DE SOLICITACAO DE PASSAGEM AEREA PARARATAMENTO DE
SAUDE (FISPA-TS)

Ficha-modelo, a ser preenchida pelas Organizagde&tadde da Aeronautica,
para a solicitacdo de Passagens Aégeakisivamente para tratamento de saude

1.6.9 FICHA DE REQUISICAO DE PASSAGEM AEREA (FIRPA)

Ficha-modelo, a ser preenchida pelas Organizac@sgiisttantes, para a
requisicdo de Passagens Aéreas.

1.6.10 OUTROS CONCEITOS

Os conceitos dos demais termos e expressdes @eusrutico contidos nesta
publicagdo séo os contidos nas seguintes publisacoe
a) MCA 10-4 — Glossario da Aeronautica, de 30 JAR12 e

b) ICA 10-1 — Correspondéncia e Atos Oficiais (IG&Ede 15 JUL 2004.
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2 ATRIBUICOES

2.1 DIRAP, DIRINT, DIRSA, IPA, CENDOC, SDAB, DCI,IPAR, CEMAL, CGABEG,
LAQFA, HOSPITAIS, ODONTOCLINICAS E OUTRAS ORGANIZAGES DE
SAUDE DA AERONAUTICA

Como Organizag@es Solicitantes (OS), tém as seggpuattibuicdes:

a)antes de programar qualquer evento ndo previstma programacao de
passagens aéreas, checar a disponibilidade ddocespecifico junto ao
COMGEP;

b) solicitar as Passagens Aéreas ao COMGEP/DIRS#dlide), observando as
condigcdes e os prazos estabelecidos;

c) solicitar a Agéncia de Viagem Contratada (AV&)cddigos para a retirada
dos Bilhetes de Passagem Aérea;

d) retirar os Bilhetes de Passagem Aérea da Agé&leigliagem Contratada
(AVC) ou diretamente das empresas aéreas por signaelas, utilizando os
codigos por ela fornecidos;

e) restituir os Bilhetes de Passagem Aérea ao CORIGIRIT (saude),
utilizados ou ndq observando o prazo estabelecido; e

f) efetuar o ressarcimento por despesas efetuamlasirdenizacdo de taxas
extras, decorrentes de alteracdes de datas ouode ef@tuadas panotivo
imperioso _de_servico que tenham sido autorizadas pela Organizagéo
Requisitante (COMGEP). Tais quantias poderdo ssareidas através de
Nota de Empenho, com utilizagdo de recursos darézdude Despesa
“Indenizacdes e Restituicbes — 339093”, diretamantgtular da passagem,
mediante a apresentacdo do comprovante da alteeagifido pela empresa
aérea.

2.2 COMANDO-GERAL DO PESSOAL — COMGEP
Como Organizacao Requisitante (OR) da area do CORJ@&En as seguintes
atribuicoes:

a) receber do EMAER a previsdo dos recursos destna aquisicdo de
Passagens Aéreas;

b) receber, priorizar e aprovar as solicitagbepakesagens das OrganizagOes
subordinadas, remetendo@€APA-BR (GAP-BR) para aquisicéo;

c) controlar as solicitac6es dos Bilhetes de Passaljérea e o emprego dos
recursos do COMGEP; e

d) restituir os Bilhetes de Passagem Aé&r€2APA-BR (GAP-BR), utilizados
ou ndg observando o prazo estabelecido.

2.3 DIRETORIA DE INTENDENCIA — DIRINT

Como Organizacdo Requisitante (OBara os casos de saudetem as
seguintes atribuicdes:
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a) receber do EMAER a previsdo dos recursos desiina aquisicao de
Passagens Aéreas;

b) receber, priorizar e aprovar as solicitacfegagsagens das Organizacdes de
Saude da Aeronautica, remetend@&3APA-RJ (DECEA) para aquisicéo;

c) controlar as solicitacbes dos Bilhetes de Passafjérea e o emprego dos
recursos; e

d) restituir os Bilhetes de Passagem A&d2APA-RJ (DECEA), utilizados
ou nag observando o prazo estabelecido.

2.4 GRUPAMENTO DE APOIO DE BRASILIA — GAP-BR

Como Central de Aquisicdo de Passagem Aérea —I|iBrdSIAPA-BR), o
GAP-BR possui as seguintes atribuicdes, emanad@OHOGAR:

a) realizar licitacdo especifica, preferencialmemée modalidade de pregéo,
discriminando detalhadamente no edital de convacagacontrato as
obrigacgGes e responsabilidades da empresa lickantsedora, de forma que
os Bilhetes de Passagem Aérea fornecidos sejanonilsizados ao
usuario, sem qualquer limitagdo, em qualquer aetopoacional ou
internacional;

b) adquirir os Bilhetes de Passagem Aérea em aemid as requisicbes do
EMAER, SEFA, GABAER, Departamentos e Comandos Gesadiados
em Brasilia, conforme as normas da legislacdo antest das
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS e os créditos dispong/giara cada
Orgao;

c) efetuar o controle da emisséo e devolucao dbetBs de Passagem Aérea e
dos créditos alocados; e

d) remeter as Organizacdes Requisitantes (COMGH®)o dia dezde cada
més, relatério contendo os créditos utilizados eontrole de passagens
devolvidas nao utilizadas, incluindo o crédito espondente, do més
anterior.

2.5 DEPARTAMENTO DE CONTROLE DO ESPACO AEREO - DEEE

Como Central de Aquisicdo de Passagem Aérea —&iladeiro (CAPA-RJ),
o DECEA possui as seguintes atribuicdes, emanad@OMAER:

a) realizar licitacdo especifica, preferencialmemée modalidade de pregao,
discriminando detalhadamente no edital de convacagécontrato as
obrigacdes e responsabilidades da empresa lickantedora, de forma que
os Bilhetes de Passagem Aérea fornecidos sejanoniilizados ao
usuario, sem qualquer limitacdo, em qualquer aetopaacional ou
internacional;

b) adquirir os Bilhetes de Passagem Aérea em awemto as requisicdes do
COMGAP, DAC (exceto para as missbes em proveitoSikiema de
Aviacdo Civil (SAC)), DIRINT, para os casos de sau@& do proprio
DECEA, todos sediados no Rio de Janeiro, conformenarmas da
legislacdo constante das REFERENCIAS BIBLIOGRAFICASs créditos
disponiveis para cada Org3o;
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c) efetuar o controle da emisséo e devolucdo dbetBs de Passagem Aérea e
dos créditos alocados; e

d) remeter as Organizacdes Requisitantes (DIRIEI®,0 dia dezde cada
més, relatorio contendo os créditos utilizados eontrole de passagens
devolvidas nao utilizadas, incluindo o crédito espondente, do més
anterior.

2.6 GENCIA DE VIAGEM CONTRATADA

A Agéncia de Viagem Contratada (AVC), tem as sdgsiatribuicdes:
a) cumprir as normas e diretrizes emitidas pelpecs/a CAPA;
b) emitir os Bilhetes de Passagem Aérea solicitados

c) com base em pesquisa, adquirir os Bilhetes dedgam Aérea pelo menor
preco e pelas melhores condi¢des para a admirdistm@aplica,;

d) aos servidores credenciados localizados na ssdesgar os Bilhetes de
Passagem Aéream maos para os servidores credenciados de outras
localidades, fornecer o Codigo Localizador do Beh@TA) pelos meios de
comunicacao disponiveis;

e) prestar esclarecimentos a todos os servidoesdlicitarem;

f) manter um funcionario de sobreaviso para ascitmfides de Passagens
aéreas fora do horario de expediente;

g) consultar os servidores credenciados no casocdenpatibilidade entre os
dados solicitados e os oferecidos pelas companbiass;

h) cumprir as obrigagfes contratuais firmadas cerf@entrais de Aquisicéo de
Passagens Aéreas;

i) emitir as faturas a respectiva CAPA a cddadias; e

j) repassar a respectiva CAPA no prazo estipuladeembolso dos valores
referentes as passagens aéreas nao utilizadaspatwaolo da lista de
bilhetes reembolsados.
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3 SISTEMATICA DE AQUISICAO
3.1 SOLICITACAO E REQUISICAO

3.1.1 NO HORARIO DE EXPEDIENTE

3.1.1.1 As solicitacdes de Passagens Aéreas deserdencaminhadas pelas Organizagfes
Solicitantes ao COMGEP ou DIRINT (saud#¢ dez dias Uteisantes da data planejada para
a viagem, utilizando a Ficha de Solicitacdo de &ymw Aérea (FISPA) ou Ficha de
Solicitacdo de Passagem Aérea para Tratamentoldke $BISPA-TS), conforme os modelos
dos Anexos.

3.1.1.2 Objetivando a aquisicdo em tarifa promaalioas Organizacdes Solicitantes, sempre
gue possivel, deverao solicitar a passagem come@ncianaior que dezdias.

3.1.1.3 As Organizacdes Solicitantes deverdo efetit@riosa especificacdo de vbos, datas,
horarios e usuérios pretendidos, pois alteracdés apaquisicdo da passagem geram taxas
extras que limitardo e incidirdo sobre o créditzatlo.

3.1.1.4 Para definicdo do voo a ser proposto, @mriracdes Solicitantes deverdo efetuar
pesquisa, considerando um intervalati48 horas anteslo inicio da missdo &é 48 horas
aposo término da missdo. Com base nessa pesquisaadesMeproposto o vdo mais barato
que atenda a missdo, especificando na FISPA/FISPAsTperiodo considerado na
pesquisa, a data, a hora, a empresa aérea, o0 numeto vdo, o codigo de reserva e 0
preco da passagem selecionada.

3.1.1.5Quando um horario especifico fomprescindivel o campo PERIODO DE
PESQUISA’ devera ser preenchido com a express&#00© DEFINIDO ”, considerando que,
como critério primario, sera adquirida a passaganermdpresa aérea que apresentar melhor
preco, considerado o periodo @200 horas antes e até 02:00 horas aposhorario do véo
proposto. Se aprovado pelo COMGEP ou DIRINT (saupejlera também ser adquirida a
passagem exclusivamente para o vbo proposto.

3.1.1.6 Quando apenas um limite de intervalo apesquisado for desejavel, o campo
"PERIODO DE PESQUISA’ podera ser preenchido também com as express8es “
PARTIR DE (data/hora)” ou “ATE (data/hora)”.

3.1.1.7 Para todos os casos, poderdo ser considesmunente os voos diretos e 0s que
tiverem,no maximo, uma escala intermediaria

3.1.1.8 Para missdes com duragé@perior a trinta dias, inicialmente devera ser solicitada
somente a passagem para o trecho de ida. Proxintéraxno da missdogom a data
perfeitamente definidg a passagem de retorno devera ser solicitadavatrskr as normas e
prazos definidos nos itens anteriores, evitandassen despesas extras.

3.1.1.9 A emissdo da Ficha de Solicitacdo de Peassafjerea (FISPA) e da Ficha de
Solicitagdo de Passagem Aérea para Tratamento dde SE&ISPA-TS) é prerrogativa
exclusiva dos Comandantes, Chefes, Diretores, €liefd=stado-Maior, Vice-Diretores e por
Subdiretores de Organizacbes com autonomia adnaitivst das Organizaces Solicitantes.
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3.1.1.10 Os Oficiais-Generais poderao delegar ctgénpm a um Oficial Superior, devendo
neste caso, o numero da publicacdo em boletimmimtsgr mencionado na FISPA/FISPA-TS,
juntamente com a funcéao.

3.1.1.11 Todos os integrantes de uma mesma mised@erdd ser incluidos na mesma
FISPA/FISPA-TS.

3.1.1.12 A Ficha de Solicitacdo de Passagem A&ZPA) ou a Ficha de Solicitacdo de
Passagem Aérea para Tratamento de Saude (FISPAIGV@Ya ser encaminhada pelas
Organizagbes Solicitantes ao COMGEP ou DIRINbFioritariamente via INTRAER ,
podendo também, no caso excepcional de mau fumema daquela rede, ser enviada por
INTERNET, Mensagem FAX, Mensagem Direta ou Oficio.

3.1.1.13 ApOs prioriza-las e aprova-las, o COMGHP IRINT (saude) as remetera a
respectiva Central de Aquisicdo de Passagem Aérea.

3.1.2 FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE

3.1.2.1 Exceto para os casos de saude, sO seriiasas@icitacbes fora do expediente em
casos dabsoluta necessidade

3.1.2.2 Nesta situacdo, a Organizacdo Solicitaeterd apresentar a solicitacdo do Bilhete de
Passagem Aérea ao militar credenciado do COMGEPgaliacdo da viabilidade.

3.1.2.3 No caso do COMGEP, o militar credenciadeedeentrar em contato com o Oficial-
de-Dia do Edificio-Sede do Comando de AeronautimaBegasilia, informando os dados de
preenchimento da FISPA para as providéncias deiggai

3.1.2.4 No caso da DIRINT (para os casos de saada)litar credenciado devera entrar em
contato com o Militar de Sobreaviso da Secdo desdgams da CAPA-RJ (DECEA),
informando os dados de preenchimento da FISPA-T&gsaprovidéncias de aquisicao.

3.2 PRIORIDADES

3.2.1 Para otimizar a aplicacdo dos recursos, @esarvada a seguinte prioridade entre as
missdes para a aprovagao e concessao das respeedsagens aéreas:

1° - missdes operacionais ou em seu apoio;

2° - cursos de carreira;

3° - cursos e estagios operacionais e adminigisati

4° - reunides promovidas pelo COMGEP;

5° -viagens em atendimento a convocacdes jusliciai
6° - reunides de operadores;

7° - reunides promovidas pelas Diretorias, IPAENDOC,;

8° - missdes para Intercambios, Encontros, Simoppdbrnadas Cientificas ou
Foruns promovidos por Organiza¢gfes do Comando dandatica;

9° - missdes em proveito de outros Comandos;
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10° - missdes para Intercambios, Encontros, Sirmppsiornadas Cientificas,
Feiras ou Foéruns promovidos por 6rgdos estranho@oando da
Aeronautica; e

11° - outras missoes.

3.2.2 Os assuntos pertinentes as Organizacdes rgagip servicos sistemicamente, como
DIRINT, SDEE, SDPP, SDAB e outras, em principioyata ser resolvidos pelos meios

colocados a disposicédo pelo respectivo sistamigando-se a utilizacdo de passagem em

crédito do COMGEP.

3.2.3 As passagens para reunides promovidas oudesisem proveito do EMAER,
Departamentos, SEFA, GABAER e outros Comandos-&eiicialmente, deverao ser
solicitadas aqueles Orgéos.

3.2.4 Para os cursos de maior duracdo, mesmo @srdara realizados pelas Escolas ou
Centros, sera fornecidg@mente umapassagem de idauena passagem de retorno.

3.2.5 Passagens para militares da Aeronauticansiervio Ministério da Defesa (incluindo
ESG e HFA) e na Presidéncia ou Vice-PresidénciReaiblica deverdo ser solicitadas ao
GABAER.

3.3 AQUISICAO

3.3.1 Todos os integrantes de uma mesma missagreaue possivel, serdo incluidos na
mesma empresa aérea € No mesmo voo.

3.3.2 Sempre que a antecipa¢ao da solicitacao fieranrespectiva CAPA tentara adquirir a
passagem com tarifa promocional.

3.3.3 Para definicdo do véo, a respectiva CAPAueafét pesquisa, considerando o intervalo
de até 48 horas antesdo inicio da missdo até 48 horas apdéso término da misséao,
especificado na FISPA/FISPA-TS. Com base nessalpascera adquirida a passagem do
vOo mais barato que atenda a misséo, podendoeflergmcia, principalmente nos casos de
saude, ser o préprio véo especificado na FISPA/KES pela Organizacdo Requisitante.

3.3.4 Quando um horario especifico for especificado FISPA/FISPA-TS e o campo
"PERIODO DE PESQUISA’ estiver preenchido com a express&#®0 DEFINIDO ” sera
adquirida a passagem da empresa aérea que aprasefitar preco, considerado o periodo
de 02:00 horas antes e até 02:00 horas aposhorario do v6o proposto. Para os casos de
saude e nos demais casos aprovados pelo COMGERyaptaimbém ser adquirida a
passagem exclusivamente para o vbo proposto.

3.3.5 Quando o campoPERIODO DE PESQUISA’ for preenchido com as expressées
“ATE (data/hora)” ou “A PARTIR DE (data/hora)”, o mesmo intervalo dé8 horas antes
ou aposseré considerado para a pesquisa na hora dagaauisi

3.3.6 Para todos os casos, poderdo ser consideramioente os voos diretos e 0s que
tiverem,no maximo, uma escala intermediéria
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3.4 RECEBIMENTO DO CODIGO E RESERVA

As Organizacdes Solicitantes deverdo credenciamilitar como responsavel
para obtencdo do cédigo da reserva junto a Agéhei&iagem Contratada, utilizando os
meios de comunicacao previstos nos ANEXOS.

3.5 RETIRADA DO BILHETE

3.5.1 Nas localidades de Brasilia e Rio de Janerdjtular da viagem ou o militar
credenciado pelas Organizacdes Solicitantes, queordo caso, podera retirar o bilhete de
passagem na Agéncia de Viagem Contratada (AVC)itachente na respectiva empresa
aeérea, utilizando o codigo de reserva recebidaiameente e mediante identificacao.

3.5.2 Nas demais localidades, o bilhete poderarsirado somente na empresa aérea
designada, a partir da informacédo do codigo davasecebido anteriormente da Agéncia de
Viagem Contratada e mediante identificacao

3.6 VALIDADE DO BILHETE

A validade do bilhete de passagem aérea étroa dias, podendo,
excepcionalmente, ser revalidagor mais trinta dias, mediante solicitacdo ao COMGEP
até trés dias anteglo término da validade original.

3.7 DEVOLUCAO DO BILHETE DE PASSAGEM AEREA

O Bilhete de Passagem Aéradilizado ou _ndo, como parte integrante do
Processo Administrativo de Gestdo (PAG) e sujeitpréstacdo de contas, devera ser
restituido ao COMGEP ou DIRINT (saude), no prazximé decinco_dias_uteisapés o
evento.

Obs.: ApGs este prazo, o usuario que nao tiver réstido o Bilhete sera
considerado em débito e ndo tera acesso a outro pesso de aquisicdo de passagem até a
sua devolugéo.

3.8 EXTRAVIO DO BILHETE

3.8.1 Caso ocorra o extravio do Bilhete de Passayéma, o passageiro devera solicitar a
respectiva empresa aérea uma declaracdo que canaratilizacdo ou ndo do bilhete no
trecho, encaminhando-a ao COMGEP ou DIRINT (sautkso ndo sendo possivel, o
passageiro podera remeter ao COMGEP ou DIRINT &aimbr ele mesmo assinada, uma
declaracao da utilizacdo ou néo do bilhete no tredpecificado.

3.8.2 Mesmo com esta providéncia, o titular da etagsera responsabilizado pelas
consequéncias do extravio.
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4 DISPOSICOES GERAIS
4.1 CRITERIOS

Todos os critérios para a aquisicdo de passagersndser judiciosamente
aplicados, levando-se em conta 0 aproveitamenfwaiaocdes e aso de classe econémica
nos vOos nacionais.

4.1.1 CATEGORIAS

As passagens aéreas serdo concedidas, obedecessgdmiases categorias:
a) Comandante da Aeronautic®rimeira Classe

b) Oficiais-Generais e civis assemelhados, ocupatée cargos de Natureza
Especial, DAS-6 e equivalentes, Presidente da QFRA@cupantes de
cargos em comissao designados para acompanhartrislidie Estado —
Classe Executivasempre que a opcao pé&ltasse Econdmicando tenha
sido especificada no campo “TRANSPORTE” da FISPS8HA-TS; e

c) demais militares e servidores publicos civis easdhados e seus
dependentes e empregados domésticos dos servialdrksos designados
para missdo permanente ou transitoria no extez@mmn mudanca de sede,
por periodo superior a seis meses, enquadraddgea &” do 8§ 1° do art.
29 da Lei n® 5.809, de 10 OUT 197Zfasse EconOmica

4.1.1.1 Aos Oficiais do Posto de Coronel e seré@dorcivis com cargos de
DAS-5 e DAS-4 e equivalentes,critério da Autoridade Requisitante competentepodera
ser concedida passagem internacional na Classeitftseenos trechos em que o tempo de voo
entre o Ultimo embarque em territorio nacionaldestino forsuperior a oito horas

4.1.1.2 Enquanto vigorar o Aviso Interno n°® 6/GQ6/de 27 de maio de 2004, prevalece o
determinado na sua letra “h”, devendo serem emit#ssagens ddasse econdmica para
todos os vOos nacionais

4.1.2 CRITERIOS PARA CONCESSAO

Deverdao ser concedidas Passagens Aéreas:

a) aos Oficiais-Generais, Oficiais-Superiores a@scassemelhados — sempre
gue houver linha aérea regular entre as localidddasrigem e de destino,
ou mesmo em parte do trajeto;

b) aos Oficiais-Intermediarios, Oficiais-Subaltesrecivis assemelhados — em
viagem cujo trecho rodoviario segaperior a 1.000km;

c¢) aosOficiais-Intermediarios, Oficiais-Subalternos e civis assemelhados —
em viagem cujo trecho rodoviario sapderior a 1.000 km e quea critério
da Autoridade Requisitante ocorram 0s seguintes aspectos:

(1) houver necessidade de deslocamento simultam@ompanhando
autoridade beneficiada por transporte aéreo;

(2) houver deficiéncia de transporte por outrososies
(3) for mais econdémico para a Uniéo.
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d) aosdemais militares e civis assemelhados — em viageom_gualquer
trecho e que, aritério da Autoridade Requisitante, ocorrer um ou mais
dos seguintes aspectos:

(1) houver necessidade urgente de deslocamenterdd& movimentado;

(2) houver necessidade de deslocamento simultam@ompanhando
autoridade beneficiada por transporte aéreo;

(3) houver deficiéncia de transporte por outrososiei
(4) for mais econdmico para a Uniao; e
(5) houver interesse do servico.

4.1.3 CRITERIOS PARA A ESCOLHA DO VOO

4.1.3.1 Tanto na solicitacdo, como na requisi¢cia aquisicao da passagem, a escolha do voo
obedecera aos seguintes critérios:

a) como critério geral, serd adquirida a passagamempresa aérea que
apresentar o menor valor, considerando o interd@bié 48 horas anteslo
inicio da misséo até 48 horas apd® término da misséo, especificado na
FISPA/FISPA-TS,;

b) quando um horério especifico for imprescindigela adquirida a passagem
da empresa aérea que apresentar melhor precodemtd o periodo de
02:00 horas antes e até 02:00 horas aposhorario do véo proposto. Se
aprovado pelo COMGEP, poderd também ser adquiridpassagem
exclusivamente para o vbo proposto; e

) para todos os casos, poderdo ser consideradwnsonos voos diretos e 0s
gue tiveremno maximo, uma escala intermediaria

4.2 ALTERACOES

4.2.1 O Bilhete de Passagem Aérea € pessoal asfdrével.

4.2.2 As Organizacdes Solicitantes deverdo encamirgh solicitacdo de alteragcdo ao
COMGEPou DIRINT (saude), observando as mesmas normas previstaa palicitacdo da
passagem, para avaliacao de viabilidade.

4.2.3 S0 serdo aceitas alteracbes encaminhadas IFERAER, por Mensagem FAX,
Mensagem Direta ou Oficio até o ato de encaminhemuasolicitacdo a respectiva CAPA e
até, no maximo, dois dias Uteiantes da datda viagem

4.2.4 ANTES DA AQUISICAO DA PASSAGEM
Neste caso, sO serdo aprovadas alteracoangiovos justificaveis
4.2.5 APOS A AQUISICAO DA PASSAGEM

4.2.5.1 Neste caso, sO serdo aprovadas alterapdesabivo imperioso _de servico pois
taxas extras serao geradas.

4.2.5.2 No caso de alteragcdo de data ou vdediante aprovacdo ou requisicdo do
COMGEP ou DIRINT (saude), a passagem podera ser remarcada jumtprésa aérea,
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com a indenizacdo das taxas decorrentes send@aadeno ato pelo seu titular. Esta quantia
podera ser ressarcida pela Organizacdo Solicitaitayés de Nota de Empenho, com
utilizacdo de recursos da Natureza de Despesa Hilralges e Restituicbes — 3390937,

diretamente ao titular da passagem, mediante sepsgdo do comprovante da alteracéo
emitido pela empresa aérea.

4.2.5.3 No caso de substituicdo do titular da mise&Bilhete de Passagem Aérea devera ser
retirado pelo titular da missdo ou pelo militardaeciado das Organizacfes Solicitantes e
devolvido ao COMGEP, devendo ser solicitada nossggem.

4.2.5.4 No caso de cancelamento da misséo, ortdalanissdo ou o militar credenciado pelas
Organizacgfes Solicitantes devera retirar o billdetgpassagem e restitui-lo ao COMG&EP
DIRINT (saude).

4.2.5.5 E vedada Organizacgio Solicitante e ao titular da passagepieitear qualquer tipo
de alteracdo diretamente junto a respectiva CAPA.

4.2.5.6E vedado a Organizacéo Solicitante alterar os horéws reservadospela respectiva
CAPA ou remarcar voos sem a aprovacao e requisigdoOMGEP. O 6nus decorrente por
Passagens assim alteradas correrd por conta daifagio Solicitante.

4.2.5.7 No caso de alteracdo na data ou horanisisio por motivo particular, o véo podera
ser remarcado junto a empresa aérea, correndo © dignorrente por conta do usuario do
Bilhete de Passagem Aérea.
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5 DISPOSICOES TRANSITORIAS

5.1 Em virtude da exiglidade de créditos disposipara Passagens Aéreas, antes de emitir a
FISPA, as Organizacbes Solicitantes deverdo efatoasulta junto aos Postos do CAN,
Secao de Passagens do GABAER e V FAE sobre a disipfade para passageiros nos v6os
da FAB para o trecho pretendido.

5.2 Serdo fornecidas passagens aéreas, exclusiteanpana militares e servidores civis do
Comando da Aeronautica e quando em objeto de servig

5.3 Todas as aquisicdes de passagens efetuadas (@Blasubordinadas ao COMGEP
deverdo, prioritariamente, utilizar o processo tev nesta Instrucdo. (NR) — Portaria
COMGEP n° 155/GABGEP, de 16 de agosto de 2010.

5.4 O processo de aquisicdo por indenizacao dspioate aéreo podera ser utilizado somente
em situacdes em que o COMGEP estiver impossilaliteatender, devendo, no entanto, ser
obedecida a mesma sistematica de escolha do \dlwetstida nesta Instrucédo, objetivando a
aquisicdo da passagem do v6o mais barata que ademissao. (NR) — Portaria COMGEP
n° 155/GABGEP, de 16 de agosto de 2010.

5.5 As requisi¢Oes efetuadas por indenizacédo deptoate aéreo deverdo ser encaminhadas em
relatério mensal ao COMGEP até o dia 15 do méseguienite. (NR) — Portaria COMGEP
n° 155/GABGEP, de 16 de agosto de 2010.
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6 DISPOSICOES FINAIS

6.1 Ficam canceladas as disposi¢cOes anterioreeméds a aquisicdo de passagens aéreas,
emanadas pelo COMGEP e que, porventura, contrastaminstrucao.

6.2 Os casos nao previstos serdo resolvidos petm@dante-Geral do Pessoal.
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Anexo A - Ficha de Solicitacdo de Passagem AéreBISPA
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| DESTINADO AO COMGEP | 01— FIRPA

/ICOMGEP |

02 — N° FISPA —

03 — DATA —

04 — OM BENEFICIADA —I Ll

05 — OM SOLICITANTE —I

[

06 — Doc. GERADOR —I jNO

07 — MISSAO ]
OM / ENTIDADE / LOCAL —

j NATUREZA —

UTILIZADOR

08 09

10

11

12 |

13

POSTO
/Gd/Cat

Qd/Esp NOME COMPLETO

E-mail

IDENTIDADE

NO

Org Emis

ﬂ<uuuuu
uuuou

TRANSPORTE

14 — CLASSE

Econdmica vl

15 16

17

18

19 20

21

22

TRECHO Per de PESQU

ISA| DATAHORA

Cia Ae| VOO | Cod Res PRECO

MILITAR RESPONSAVEL PELOS CONTATOS COM A AVC

23 — POSTO / Gd — NOME E FUNCAO

24 — TELEFONE

25 — OBSERVACAO —

OFICIAL SOLICITANTE OU REQUISITANTE

26 — NOME / POSTO E FUNCAO

27 — ASSINATURA

| DESTINADO AO COMGEP| 28 — DATA DE DEVOLUCAO DO BHETE —
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Anexo B - Ficha de Solicitacdo de Passagem Aéreapdratamento de Saude - FISPA-TS

[DESTINADO A DIRINT

| 01 — FIRPA-TS

/IDIRINT

02 — N° FISPA-TS —

03 — DATA —

=

04 — OM BENEFICIADA —I

05— OM SOLICITANTE I

= o

06 — Doc. GERADOR j

07 — |V||SSAO j Realizar Inspecéo
OM / ENTIDADE / LOCAL —

j NATUREZA —

UTILIZADOR

08

10

11

12 |

13

POSTO
/Gd/Cat

NOME COMPLETO

E-mail

IDENTIDADE

NO

Org Emis

Al

TRANSPORTE

14 — CLASSE

Econdmica vl

15 16

17

18

19

20

21

22

TRECHO Per de PESQU

ISA| DAT

AHORA

Cia Ae

vOO

Cod Res PRECO

MILITAR RESPONSAVEL PELOS CONTATOS COM A AVC

23 — POSTO / Gd — NOME E FUNCAO

24 — TELEFONE

25 — OBSERVACAO —

OFICIAL SOLICITANTE OU REQUISITANTE

26 — NOME / POSTO E FUNCAO

27 — ASSINATURA

[ DESTINADO A DIRINT

| 28 — DATA DE DEVOLUCAO DO BIHETE —
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Anexo C - Instrugdes Especiais para Preenchiment@ad-ISPA/FISPA-TS
1 - CONSIDERACOES GERAIS

Objetivando a aquisicdo em tarifa promocional, senqgue possivel, a passagem
devera ser solicitada com antecedéntiéor que dez dias

2 - ENCAMINHAMENTO DAS FISPA/FISPA-TS

A Ficha de Solicitacdo de Passagem Aérea (FISPAR ¢icha de Solicitagdo de
Passagem Aérea para Tratamento de Saude (FISPdeV&a ser encaminhada pelas Organizacdes
Solicitantes ao COMGEP ou DIRINT (saude), priortarente VidNTRAER , podendo também, no
caso excepcional de mau funcionamento daquela sedenviada por INTERNET, Mensagem FAX,
Mensagem Direta ou Oficio, aéz uteisantes da data planejada para a viagem.

O COMGEP, a DIRINT e as Organizacbes Solicitantddizando o "Microsoft
Outlook”, o “Outlook Express” ou outro gerenciadie E-mail, deverdo criar uma Caixa Postal
Unica, especifica para solicitacdo de Passagensagécom o0 seguinte formato: psg@(sigla da
OM).intraer (Ex.:_psg@cendoc.intrqedesignando senha para a pessoa autorizada a amit
mensagem de solicitacao.

A Caixa Postal especifica do COMGEP, recebedorasdhsitacbes de Passagens
Aéreas das Organizacfes Solicitantes, sera: psg@gmtraer.

A Caixa Postal especifica da DIRINT, recebedora s@gcitacdes de Passagens
Aéreas das Organizacdes Solicitantes, sera: psg@irstlaer

A Caixa Postal especifica da CAPA-BR, recebedom réquisicbes de Passagens
Aéreas das Organizacdes Requisitantes, sera: pglp@igaaer

A Caixa Postal especifica da CAPA-RJ, recebedor rdgquisicdes de Passagens
Aéreas das Organizacdes Requisitantes, sera: soNIERNET — gabl.6@decea.gov.br

Somente serdo aceitas solicitagées emitidas pas €stixas Postais.

Somente serdo aceitas solicitacfes padronizadbgando o formulario apresentado
neste Anexo, de preferéncia, como arquivo vincubm&-mail.

3 — INSTRUCOES ESPECIAIS PARA PREENCHIMENTO

a) Campo 06 —Doc GERADOR" — “Port/Of/Msg/OS/OM N°” — Este campo devera
especificarpbrigatoriamente, 0 nUmero dalocumento geradorda missdao, como
Portaria, Oficio, mensagem-radio, mensagem-faxe@rde Servigco ou Ordem de
Missao.

b) Campo 07 —MISSAO” — Este campo deverd especificahrigatoriamente, a
MISSAO a realizar, a sua “NATUREZA” e a OM ou o0 @oggue a promoveu.

c) Campo 08 a 13 -UTILIZADOR ” — Todos os integrantes de uma mesma missao
deverao ser incluidos na mesma FISPAFISPA-TS.

d) Campo 15 — “PERIODO DE PESQUISA”

(1) neste campo, devera ser especificado o inted@lpesquisa daté 48 horas
em que a passagem de melhor tarifa, que atendasa@anifoi solicitada. Este
intervalo servird também como base para a pesgaibara da aquisicao;
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Continuacdo doAnexo C - Instrugdes Especiais para Preenchimentad=-ISPA/FISPA-TS

(2) para definicdo do vdoo a ser proposto, as Orgagdes Solicitantes deverao
efetuar pesquisa, considerando um intervalatdet8 horas anteslo inicio da
missdo eaté 48 horas ap0 término da missdo. Com base nessa pesquisa,
deverd ser proposto o vbo mais barato que atemiias@o, especificando nos
campos seguintea data, a hora, a empresa aérea, o numero do vbo, o
cadigo de reserva e 0 pregda passagem selecionada;

(3) gquando um horéario especifico for imprescindive$te campo devera ser
preenchido com a expressay(O DEFINIDO ”, considerando que, como
critério primario, sera adquirida a passagem daresapaérea que apresentar
melhor preco, considerado o periodo0200 horas antes e até 02:00 horas
apos o horario do voo proposto. Se aprovado pela Orggéip Requisitante,
podera também ser adquirida a passagem exclusitamara o v6o proposto.

(4) quando apenas um limite de intervalo a serypsado for desejavel, este campo
poderd ser preenchido também com as expresgods (data/hora)” ou “A
PARTIR DE (data/hora)”.

f) Campo 17 e 18 -DATA” e “HORA”

(1) objetivando evitar alteracdes apos a aquisd@gpassagem, as OrganizacOes
Solicitantes deverdo especificar criteriosamente dasas e 0s horérios
pretendidos; e

(2) para todos os casos, poderao ser considerandunte os voos diretos e 0s que
tiverem, nomaximo, uma escala intermediéaria

g) Campo 19 —Cia Ae’
Neste campo, deve ser especificaEViPRESA AEREA do v6o proposto.
h) Campo 20 -VOO”

Neste campo, deve ser especificadd@WMERO DO VOO da empresa aérea que
apresentar tarifa mais barata que atenda a missao

1) Campo 21 —Cod Res

Neste campo, deve ser especificadd@DIGO DE RESERVA do voo proposto,
fornecido pela empresa aérea.

j) Campo 22 —PRECO”
Neste campo, deve ser especificadd®’RECO da passagem referente ao voo
proposto.

k) Campo 26 e 27 — “OFICIAL SOLICITANTE ou REQUISANTE”

(1) A FISPA/FISPA-TS s0 podera ser assinada peliigai3-Generais da Ativa,
Comandantes, Chefes, Diretores, Chefes de Estadm;Mace-Diretores e por
Subdiretores de Organiza¢gbes com autonomia adnaitivst, e

(2) Os Oficiais-Generais poderdo delegar compedéacium Oficial Superior,
devendo neste caso, ser 0 numero da publicacdo cdetinb interno ser
mencionado na FISPA/FISPA-TS, juntamente com a&ong
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1 — CONSIDERACOES GERAIS

As Organizagbes Solicitantes deverdo informar iatadiente ao Gabinete do

Anexo D - Tabela de Comunicacdes

COMGEP sobre qualquer alteracdo nos dados destiatab
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TELEFONES e E-mail PARA CONTATO

DURANTE O EXPEDIENTE

FORA DO EXPEDIENTE

oM E-mail
Resp INTRAER TELEFONE Resp TELEFONE
COMGEP CL Dalcin sg@comgep.int FAX (61)224-1729 CL (61)3201-9194
MJ Fernando raer Tel (61)313-2687/2689 Dalcin (61)9994-1312
Sgt Robson RTC 6718 MJ Fernandeg
Cb Djalma
GAP-BR Ch GAP-BR (61)313-2350 Oficial (61)313-2337/
CAPA-BR 223-3350 de Dia 313-2449
9963-0201 9979-3101
Fax 225-6542
VCh GAP-BR (61)313-2894 Ch CAPA-BR | (61)272-8995
2T Mauricio 9645-0184
Ch CAPA-BR (61)313-2894
2T Mauricio (61)223-4119
Sec CAPA-BR (61)313-2890/ 2891/
Sgt Fontenelle 2892/ 2893
S2 Rodrigo
Cv Nicia
TRIPS — Samuel-Gerente | cila@trips.tur.br | (61)313-2882/ 2883/ | Samuel (61) 341-3237
TURISMO |- Sabino 2884/ 2885/ 2887 (61)9932-7223
(AVC) — Leda Fax 323-8158 Matriz (61)321-4404
TRIPS
Plantéo (61)9977-7747
DECEA Sgt Wilian gabl.6@decea.p(21)2101-6320 Sobre aviso| (61)9422-3754
CAPA-RJ ov.br Fax 2101-6593
DIRAP TC Elson (21)2240-0369 oD
DIRINT MJ Fernandes (21)3814-9332 oD
Fax 2240-3445
DIRINT- TC Evantuil TeleFax(21)2139-9594 ¢Sobre aviso
SDEE 2139-9591
DCI N&o Implantado oD
PIPAR N&o Implantado oD
SDAB CP Alex (11)6224-9908/ 9901 |OD
Fax 6224-9937
DIRSA Cb Licet (21)2240-1919
Fax 2240-0769
HAAF MJ Marco (21)3369-9784 MD
Fax 3357-5293
HABE TN Luiz (91)8801-1650 MD
Fax 215-6505
HACO N&o Implantado MD
HAMN TC Orlando (92)629-1666 MD
Fax 624-4596
HARF MJ Pessoa (81)3461-7801 MD
Fax 3461-7802
HASP N&o Implantado
HCA N&o Implantado
HFAB Sgt Mariazita (61)334-7715 MD
Fax 365-1991
HFAG N&o Implantado MD
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CEMAL N&o Implantado
OABR MJ Bastos (61)225-4845 OD GAP-
BR
OARF N&o Implantado MD HARH
OASD N&o Implantado
CGABEG N&o Implantado
LAQFA N&o Implantado
CENDOC SO Oliva (21)2457-2257
Fax 33575916
IPA MJ Elizabeth (21)3814-9213

Fax 2220-7319
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Anexo E - Declaracdo de Extravio de Bilhete de Pasgem Aérea

Eu, (Posto/Grad e Noomepleto do declarante),
com a finalidade de comprovacéao junto a Agénci&idgem Contratada pelo Grupamento de Apoio
de Brasilia/do Rio de Janeiro (GAP-BR/DECEA), dexique (utilizei/néo utilizei) o bilhete
de passagem aérea referente ao trecho (trecho de v60), no dia (data
do vbdo), da companhia (nome da empmésza), € que O
(bilhete/cartdo de embarque) foi extraviado.

(Local), de 20de .

Assinatura e Telefone do Declarante



