MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 2, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2012.

O DIRETOR-GERAL DA ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO DA
UNIAO, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelo art. 9°, incisos V e VI, da
Portaria PGR/MPF n° 485 de 20 de agosto de 2004 (Estatuto da ESMPU), resolve:

Art. 1° A presente Instru¢do de Servigo tem por objetivo orientar os procedimentos de
emissao de passagens aéreas e de apoio a hospedagem de capacitadores e palestrantes
convidados ou indicados para participar de atividades académicas promovidas pela ESMPU,
nos casos em que houver deslocamento.

Art. 2° Para possibilitar a adequada prestagao dos servigos referidos nesta Instrugdo de
Servigo, os proponentes das atividades serdao orientados a remeter por e-mail, para a Divisao
de Apoio Pedagogico - DIPE, com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias, os seguintes
dados:

I - confirmagdo da participagdo do capacitador ou palestrante indicado ou convidado
para a atividade;

Il - telefone e e-mail do capacitador ou palestrante.

Art. 3° Apos o recebimento das informagdes acima, a DIPE, por meio de servidor
responsavel pela execu¢do da atividade, adotara as seguintes providéncias:

I - solicitard aos capacitadores ou palestrantes as informagdes necessarias para a
emissdo do bilhete;

I - encaminhard a Secao de Diarias e Passagens/SDP todas as informacgdes
necessarias para a reserva e emissao do bilhete aéreo;

[II - acompanhard o procedimento de emissdo do bilhete aéreo, confirmando o seu
recebimento pelo capacitador ou palestrante.

Art. 4° Apos o procedimento de reserva das passagens, a SDP entrard em contato com
o capacitador ou palestrante, solicitando confirmagdo da reserva.

§1° As passagens aéreas serdao emitidas pela SDP, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas
apos confirmacdo da reserva e dos demais dados constantes do formulario Solicitagdo de
Bolsa Capacitagao e Passagens.

§2° O formulério sera assinado pelo capacitador ou palestrante e pelo Secretario de
Atividades Académicas.

§3° O preenchimento do formulédrio cabera a SDP, com base, exclusivamente, nos
dados encaminhados pela DIPE e confirmados pelo capacitador ou palestrante. Os demais
procedimentos de marcagdo, remarcagdo e emissdo de bilhetes de passagens aéreas ficardo
sob a responsabilidade da SDP.

§4° A ESMPU custeara remarcacdo de bilhetes somente por interesse exclusivo da
Administragdo. As remarcagdes solicitadas por exclusiva conveniéncia pessoal serdo
custeadas pelo interessado.
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§5° Na emissao de passagens aéreas, salvo motivo relevante devidamente justificado,
considerar-se-a:
I - o deslocamento do local de trabalho ou de residéncia até o local de realizacao da
atividade académica e vice-versa;

IT - a tarifa de menor valor em voos agendados, preferencialmente, no intervalo de até
30 (trinta) minutos do horario de voo indicado pelo interessado.

§6° Emitida a passagem aérea, a SDP devera encaminhar o bilhete ao interessado no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

Art. 5° Para a hospedagem dos capacitadores e palestrantes, a DIPE, nos casos em que
houver concessdo de Bolsa Capacitacdo, adotard as seguintes providéncias:

I - solicitara, por memorando, a SDP a concessdo da bolsa;

IT — confirmard junto a Divisdo de Or¢camento ¢ Finangas/DIOF o valor e data do
crédito, para informar ao capacitador ou palestrante;

III - solicitard reserva de hospedagem em hotel; e

IV - confirmada a reserva do hotel, receberd voucher e o encaminhara ao capacitador
ou palestrante.

Paragrafo unico. Para a efetivagcdo da reserva mencionada no inciso III, o capacitador
ou palestrante fornecera as informagdes exigidas pelo estabelecimento hoteleiro.

Art. 6° Nos casos em que os servigos de hospedagem, traslado e alimentacdo forem
realizados por empresa contratada para esse fim, a ESMPU adotard as seguintes providéncias:

I - solicitard a empresa contratada os servicos a serem oferecidos (hospedagem,
alimentacao e traslado);

IT - obterda da empresa contratada a confirmac¢do do servigo solicitado (reserva em
hotel, com voucher referente a hospedagem, nome e telefone da empresa que fard o servigo de
traslado); e

IIT - comunicara ao capacitador ou palestrante as condigdes de sua estada no local de
realizagdo da atividade.

Art. 7° Aplicam-se aos discentes da ESMPU as disposicoes desta Instrugao de Servico
relativas aos procedimentos de emissdo e encaminhamento de passagens aéreas. Neste caso, 0
prazo estabelecido nos §§ 1° e 6° do art. 4° ¢ ampliado ao dobro.

Art. 8° Fica revogada a Instrugdo de Servigo n° 1 de 20 de setembro de 2010.

Art. 9° Os casos omissos serdo dirimidos pelo Diretor-Geral da ESMPU.
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