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Portaria 33/2020 - TRE-SE

GOMO INIGIAR?

ABRIR PROCESSO SEI PARA:

e UNIDADE DE LOTACAO DO BENEFICIARIO
- para acompanhamento e, se desejar,
solicitar passagem por critérios diversos;

e ASPLAN-SGP.

ATENCAO!

QUANDO HOUVER SOLICITACAO DE PASSAGEM AEREA POR CRITERIOS DIVERSOS (Anexo 1), ESTE FORMULARIO TEM DE SER INSERIDO E
ASSINADO PELO PASSAGEIRO E POR SUA CHEFIA IMEDIATA, ANTES DE EFETUAR A COMPRA DA PASSAGEM AEREA NO SISTEMA FIRST.
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DEFININDO 08
V00S

Sempre que possivel:

1° - escolher trechos diretos;

2° - nos voos com escalas ou conexdes, escolher o de menor tempo de deslocamento e valor mais

vantajoso para a Administragdo;

3° - hordrios de partida e de chegada compreendidos entre 6h e 23h, observando:

W - na ida, desembarque com antecedéncia de no minimo 12 (doze) horas do inicio do evento; @ *'

7/
7
/

/l' 7 . ° / . ~\ ' ,‘
' | "= no retorno, embarque em no mdaximo 24 (vinte e quatro) horas contadas do término do evento; \zy
VA

Considerar o tempo de translado aeroporto — hotel — aeroporto e, existindo dois ou mais

Atencdo:
€ aeroportos no destino, optar pelo mais central facilitando o deslocamento do(a) passageiro(a).
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DIA DA EMISSAO

RESERVANDO AS
PASSAGENS

it

Gerar a cotagélo, com todos os voos disponiveis no sistema de
reserva da FIRST, e anexar o PDF no processo do SEl do evento;

Acessar o(s) site(s) da(s) companhia(s) aérea(s), escolher os
voos idénticos ao da reserva do sistema, capturar a tela
contendo valor final da tarifa escolhida, data e hora (vide Anexo 4)

Verificar com a Asplan-SGP (via telefonema ou em conversa pelo
pidgin) qual das servidoras aprovard a emissdo;

Reservar os voos no sistema da First Evolution e inserir 0os prints

das cias aéreas como anexos da reserva (vide Anexo 5); as
capturas devem ocorrem em horéario bem préoximo ao da reserva
e nas mesmas condi¢ées (datas, hordrios, classes tarifarias e
bagagem);

Atencdo: Efetuar as reservas até as 12h30, para que a ASPLAN-SGP possa aprovar, preferencialmente, até as 13h.
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DIA DA EMISSAO

RESERVANDO AS PASSAGENS

No campo e-mail, colocar o endereco eletrdnico do passageiro (e-mail
pessoal), para que o mesmo receba o bilhete aéreo e fique ciente de
qualquer alteragdo que ocorra (mudanga de hordrio, cancelamento de voo,
etc);

Reservar as passagens individualmente, gerando localizadores distintos
para cada passageiro;
diferentes, trechos

Quando envolver

separadamente ou utilizar a opcdo multitrechos;

companhias reservar  0s

Selecionar o aprovador previamente informado;

Anexar a(s) passagem(ens) com o status EMITIDA ao processo SEl do evento.
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Matricuia

WO

nnnnnnnn

nnnnnnnn

Portaria 33/2020 - TRE-SE

Aéreo

Cia

TRE-SE
Sobeenome Sexo * Selocion
Email* | Tedbelon,
Tips Q Valor Tz, Embargus
rigem Destine  Familia Adultofs) 1 ZTE,58 82,58
] L:J;lm I.WIE:I-‘T-i::I
I ll:a-_tz. {:‘IJ.I]JI:\:KI
O Proso exibide spés crtslo daneserva
/ - / N ~
1 I‘ /
p A
7 * == g
A
= #
B Passageiros / Hospedes
Tipo de Passageiro Nome completo Matricula
ADT RUTH SILVEIRA
Fornecedor Localizador Status
WO FADYMT Emitida
Origem Destino Duragdo [ Familia

HLaTAM Aracain - A Rra=ilia - RSA 0210

*Recortes de imagens ilustrando o que foi orientado nos campos destacados em amarelo
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GANCELAMENTO DE PASSAGENS AGREAS ===

Artigos 11 e 12 da Res. 400/2016 — ANAC

Art. 11. O usudrio poderd desistir da passagem aérea adquirida, sem qualquer énus, desde

que o faga no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, a contar do recebimento do seu
comprovante.

Paragrafo Unico. A regra descrita no caput deste artigo somente se aplica ds compras

feitas com antecedéncia igual ou superior a 7 (sete) dias em relacéo & data de embarque.

Art. 12. As alteracdes realizadas de forma programada pelo transportador, em especial
quanto ao hordrio e itinerdrio originalmente contratados, deverdo ser informadas aos
passageiros com antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas.

§ 1° O transportador deverd oferecer as alternativas de reacomodacéo e reembolso
integral, devendo a escolha ser do passageiro, nos casos de:

| - informacdo da alteragdo ser prestada em prazo inferior ao do caput deste artigo; e

Il - alteragd@o do hordrio de partida ou de chegada ser superior a 30 (trinta) minutos nos
voos domésticos e a1 (uma) hora nos voos internacionais em relacéo ao hordrio
originalmente contratado, se o passageiro ndo concordar com o hordrio apods a alteracdo.

Para solicitar o cancelamento com reembolso integral, entre em contato com a empresa FIRST por e-mail,

informando o localizador e os dados da reserva.
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COMO SOLICITAR PASSAGENS AEREAS POR CRITERIO DIVERSOS:

A(O)participante poderd solicitar a aquisicdo de passagem aérea fora do estabelecido nos §§ 1°, 2° e 3° do art. 3°
da Portaria 33/2020 por meio do formuldrio Solicitacdo de Passagem Aérea - Critérios Diversos, disponivel no
SEl, que deverd assinado pelo servidor e pela chefia imediata.

Quando o voo pretendido for em dia diverso, serdo anexadas duas cotacoes:
a) a que consta o(s) voo(s) segundo os critérios do TRE/SE;
b) a que consta o(s) voo(s) escolhido(s) pela(o) participante.

Antes de efetivar a reserva, a(o) solicitante tomard ciéncia do valor do voo escolhido, no caso de haver
ressarcimento ao erdrio.

Na sequéncia, o emissor (responsdvel pela reserva) fard informacdo (Anexo 2), apresentando os custos das
duas situacoes e os valores a serem ressarcidos (se houver), para o solicitante gerar a GRU (Anexo 3) e anexd-la
ao SEl com o respectivo comprovante de pagamento.
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ANEXO 2

Portaria 33/2020 - TRE-SE

MODELOS DE INFORMAGAO PARA PROCESSOS COM PASSAGENS AEREAS POR CRITERIO DIVERSOS:

Modelo1- sem restituicéo

Senhor Diretor-Geral,

A servidora XXXXXXXOOOOOXOOXXXXXXXX participara da XXXXOOOXXXXXX, em XXXXXXXXXX, no periodo de XX e
XX/10/25, e solicitou aquisicdo de passagem por critério do estabelecido na Portaria TRE-SE 33/2020,
conforme documento XXXXXX.

A solicitagcao € permitida, desde que nao haja prejuizo para sua participagao no evento e nem ao erario,
cabendo-lhe assumir eventual diferenca relativa ao voo de sua preferéncia.

Apresenta-se, a seguir, 0 quadro comparativo entre os valores que atendem os critérios da supracitada Portaria e
a escolha da servidora:

Data Voos Valor FIRST Valor Companhias Aéreas
IDA 1510 GOL 2125 R$ 2.062 617 (1760897) R$ 2.217,61 (1760910)
VOLTA 18/10 AZUL 2834 R$ 2. 470,56 (1760897) R$ 2 145 74* (1760907)
Valor total (ida e volta) de referéncia R$ 4.208,35
Data Voos Valor FIRST Valor Companhias Aéreas
IDA 16/10 GOL 2125 R$ 1.880617 (1761587) R$ 2.035,61 (1761020)
VOLTA 19/10 GOL 2133 R$ 2.521,57 (1761587) R$ 2.21957* (1761032)
Valor total (ida e volta) de preferéncia da servidora R$ 4.100,18

*Conforme clausulas contratuais, deve ser considerado o menor valor apurado entre o sistema First Evolution e
o site das companhias aéreas.

Isto posto, informamos que ndo houve prejuizo ao erario com a compra das passagens, pois os voos escolhidos

pela servidora totalizaram um valor inferior aos que seriam escolhidos pelo TRE, conforme critérios da Portaria
33/2020.

Atenciosamente,

Modelo 2 - com restituigéo

Senhor Diretor-Geral,

A servidora XXXXOOOXXXXXXXXXX participara da XXXOXKXXXXXXX, em XXXXXXXXXX, no periodo de XX e
XX/10/25, e solicitou aquisigdo de passagem por critério do estabelecido na Portaria TRE-SE 33/2020,
conforme documento XXXXXX.

A solicitagao € permitida, desde que ndo haja prejuizo para sua participagdo no evento e nem ao erario,
cabendo-lhe assumir eventual diferenca relativa ao voo de sua preferéncia.

Apresenta-se, a seguir, 0 quadro comparativo entre os valores que atendem os critérios da supracitada Portaria
e a escolh -

Data Voos Valor FIRST Valor Companhias Aéreas
IDA 23/11 GOL 2121 RS 2.855,57 RS 2.833,57
VOLTA 25/11 GOL 2125 RS 1.587 .61 RS 158761
Valor total (ida e volta) de referéncia RS 4.443,18 (1768837) RS 4.443,18

Data Voos Valor FIRST Valor Companhias Aéreas
IDA 23/11 GOL 2121 RS 2 855,57 RS 2 855,57
VOLTA 28/11 GOL 2125 RS 2.037,61 RS 2.037,61
Valor total (1da e volta) de preferéncia da beneficidana |RS 4 893,18 (1768839) RS 4.893,18

Isto posto, informamos que houve diferenga no valor pago pela compra das passagens, pois os voos escolhidos
pela beneficiaria totalizaram um prego superior aos que seriam escolhidos pelo TRE, conforme critérios da
Portaria TRE-SE 33/2020 e a mesma manifestou ciéncia e concordancia em assumir eventual diferenca de
valores, cabendo-lhe restitui-lo ao erario (GRU XXXX). No caso, o montante pago por este Tribunal gerou uma
diferenca de RS 450,00 (quatrocentos e cinquenta reais).

Atenciosamente,

ELABORADO POR ASPLAN-SGP
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ANEXO 3

EMISSAO DE GUIA DE REGOLHIMENTO DA UNIAO - GRU

Para emitir GRU, acesse o link:

https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/emissao-gru

Preencha com os cédigos abaixo e, em seguida, com os dados
obrigatdrios do beneficiario:

- Codigo da Unidade Gestora - 070012
- Codigo de Recolhimento - 68888-6 (ANUL. DESPESA NO EXERCICIO)

Data de vencimento - 5 dias Uteis da data da emisséo da GRU.

g ub Tesouro Nacional § & Entrar com gov.br

= Portal Paglesouro - Guia de Recolhimento da Uniao (GRU)

#w Emissdo de GRU

Emissao de GRU 80};9

Para preenchimento dos campos da GRU (ex. Codigo da Unidade Gestora Arrecadadora, Codigo de
Recolhimento, Numero de Referéncia, se obrigatorio, valor a ser pago, etc.), & necessario que o
contribuinte entre em contatc com o Orgéo Publico favorecido pelo pagamento (ex. Tribunais,
Universidades, Ministerios, entre outros). A Secretaria do Tesouro Nacional nao € responsavel pelo
fornecimento destas informagdes.

Para acessar as instrucoes de preenchimento da GRU Simples, clique aqui.

Para acessar as instrugoes de preenchimento da GRU Judicial, clique aqui.

Unidade Gestora Arrecadadora (Obrigatorio)

‘ Q. 070012 - TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE hd

Codigo de Recolhimento (Obrigatério)

Q|68888-6 - ANUL.DESPESA NO EXERCICIO hd
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ANEXO 4 Portaria 33/2020 - TRE-SE

EXEMPLOS DE PRINTS DAS COMPANHIAS AEREAS

Azul %
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Taxas & impostos s DADOS DO PAGADGR - RESUMO D VIAGEM ~
8 a e - > B AL 2. 0o
FH = L - CEBEse 8 o :U-’ otal RL 2.266,54 3= VOO DE 104 > DE VOLTA
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o F
REALEMSUACOMPRA 0 Zm o
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SUBTOTAL RE 0,00

VALOR TOTAL DA VIAGTH
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A captura da tela tem gque conter oS mesmos VOOS reservados no

Atencado:
sistema FIRST, o valor final da tarifa escolhida, data e hora.
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ANEXO 5

ONDE ANEXAR OS PRINTS NO SISTEMA FIRST

Criada: 04/11/2024 09:58
E-MAIL  Voucher Responsavel: JOSIANE
FARIAS

Status: Criada

Localizador: 15241025
N ﬁ

Alterar Status Selacione

n Passaqeiros / Hospedes )

@

O E] a= www.wtsportal.com.br/wtscorporate/versao2/Reserva/frmReservaWTSAnexosUIMTK.as) r

Recortes de imagens das telas do sistema
FIRST, identificando o lugar de anexar os
print(s) da(s) cia(s) oaérea(s) no
momento da reserva.

© rrazo: 051112024
23:59

Acdes ~ Adicionar «
Anexos

Alterar o prazo

Historico

— O X

Mozilla Firefox

i
. Permitido JPEG, IPG, GIF,

Anexo Anexar ' PNG, ZIF & RAR aLé ZMB.
L)

15965351_Captura de tela 20251024 075147.png x
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Contratempos que ocorram no sistema de reservas deverdo ser reportadas a First Evolution
através de e-mail para os funciondrios abaixo indicados (copiando sempre a Asplan-SGP)

ou no grupo do whatsapp FIRST EVOLUTION :

A

Kleber: (41) 997356147 - kleber@firstviagens.com.br
Josiane: (41) 99772-5158 - josiane@firstviagens.com.br < @

Felipe: (41) 99626-6567 - felipe@firstviagens.com.br A

ASPLAN-SGP
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