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| - PREFACIO

Esta e uma publicacdo das mais importantes para o funcionamento dos procedimentos administrati-
vos do Estado, no sentido de que a elaboracgéo e a tramitagao de projetos publicos acontegam dentro
da normatizacéao legal exigida para a prestacéo de servicos de toda e qualquer ordem publica. 0 nosso
governo tem primado pelo compromisso com os principios da boa administragéo, pautado no zelo
constante que é gerir a coisa publica, tendo como meta fundamental a ordem e o respeito as leis que

regem as questdes de Estado.

Aliniciativa de manuais que orientem e deem ao servidor publico o norte legal de como proceder em seu
trabalho amplia ndo apenas o conhecimento, mas assegura, sobretudo, a eficacia e a agilidade desses
procedimentos, consolidando a determinagéo da nossa administragéo de fazer gestdo com transpa-
réncia e responsabilidade legal. A Controladoria Geral do Estado de Alagoas - CGE/AL tem tido um papel

fundamental em nosso governo na orientacéo devida das atividades de cada 6rgéo de Estado.

Os quatro manuais disponibilizados para areas especificas de trabalho, como Obras Publicas e Servi-
cos de Engenharia; Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar; Despesas Publicas; Orientacdes
e Procedimentos Administrativos para Uma Boa Gest8o; acompanham o curso de medidas e decisdes
do nosso governo em viahilizar celeridade e eficiéncia no servigco publico de Alagoas, de modo que, a
partir dessas publicacdes, teremaos dado mais um passo valoroso nos critérios a ser sequidos interna-

mente na gestao de Estado.

Que seja esta obra, de um conjunto t&o significativo para a boa gestao, o nossa linear de conduta ad-

ministrativa, na certeza de mais um avanco na administracéo publica de Alagoas.

TEOTONIO VILELA FILHO

Governador do Estado de Alagoas
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Il - APRESENTACAD

Este documento conclui tempestivamente o projeto desta Controladoria voltado a elaboracéo de qua-
tro Manuais contendo temas relevantes da moderna Administracéo Publica, com o fito de apresentar
uma diretriz técnica aos servidores dos ¢rgéos e entidades do Poder Executivo envolvidos em proce-
dimentos administrativos gerenciais, financeiros e de obras e servicos de engenharia, a fim de que
exergam suas atividades com o conhecimento essencial dos normativos e principios que regem o uso

correto dos recursos publicos.

As despesas publicas, principalmente as que estdo voltadas aos gastos com pessoal e de manutencéao
do aparelhamento estatal, necessitam ser controladas de forma planejada e racional por absorverem a
maior parte da arrecadacgéo de tributos e das transferéncias correntes federais. Tais despesas ocorrem
em detrimento da necessidade de realizacdo dos investimentas imprescindiveis para suprir as deman-
das saciais, assim como os de natureza econémica, cujo efeito multiplicador assegura o progresso do

nosso Estado.

0 Manual ora apresentado trata exclusivamente das paliticas e agdes voltadas aos gastos que finan-
ciam atividades especificas vinculadas a movimentacdo do Pessoal Civil e Pessoal Militar; alem de
outras despesas necessarias ao funcionamento da administragdo publica. Nao estuda, portanto, o
dispéndio com salarios e encargos, em razéo de ser objeto de normativos especificos vinculados a
Lei de Responsahilidade Fiscal - LRF. Todos os temas tratados contam com normas e procedimentos
proprios e a estratéegia de trabalho adotada foi a de apresenta-los de forma individualizada, pari passu
ao assunto tratado, facilitando, assim, a consulta e informag&o. Para tanto, a equipe técnica da CGE
contou com assessoramento de consultaria especializada em administracéo publica e desenvolvimen-

to institucional.
Este Manual e essencialmente um instrumento de trabalho, de contetdo exposto em linguagem sim-

ples e de facil entendimento, sendo, também, de utilidade para o servidor em geral, qualquer que seja

0 seu nivel ou posicionamento hierarquico, pois contem assuntos de interesse e aperfeicoamento para
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o exercicio de sua importante funcéo de agente publico. Comao nos outros Manuais, e cumprindo deter-
minacdo do Excelentissimo Senhor Governador do Estado, a CGE coloca o documento ao inteiro dispor
dos demais Poderes constituidos, hem assim das Prefeituras e Camaras Municipais, a fim de que, pre-

servado o conteudo, fagam do mesmo o uso que melhaor Ihes aprouver.

ROSA MARIA BARROS TENGRIO

Controladora-geral do Estado de Alagoas
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| - DIARIAS PARA SERVIDORES CIVIS

1.1 - Finalidade

0 servidor que, a servigo, se afastar da sede em carater eventual ou transitdrio, para outro
ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a diarias, para cobrir despesas de pou-
sada, alimentacéo e locomocéo urbana.

§ 1° A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o
des<locamento nao exigir pernoite fora da sede.

§ 2° Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, o

servidor néo fara jus a diarias.” [Art. 63 - Lei n° 5.247, de 26.07.1991).

E importante destacar que a legislacdo estadual veda terminantemente a abertura de créditos
suplementares para a cobertura de determinadas despesas de custeio, inclusive Diarias. Assim,
0s orgéos e entidades estaduais deverdo conter a concesséo de Diarias ao limite consignado
nos seus respectivos orgamentos. Portanto, previamente a qualquer procedimento alusiva a
sua concesséo, devera ser observada a existéncia de saldo orgamentario e a dispanibilidade

financeira. [Art.2° § 4°- Decreto n® 4.076/2008).

E da competéncia dos gestores publicos, sobretudo os que ordenam a despesa, a especial aten-
cdo no tocante ao custo/beneficio na concesséo de diarias, s6 devendo deferi-las quando os
modernos meios de comunicacéo ndo puderem ser utilizados para a resolugéo dos assuntos

pertinentes.

1.2 - Legislacédo

a) Lein® 5.247, de 26.07.1991 - Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Alagoas;
b) Decreto n® 4.076, de 28.11.2008 - Dispde sobre a Concessdo de diarias aos Servidores Puhli-

cos civis do Poder Executivo do Estado de Alagoas;

c) Decreto n°® 16.190, de 19 de outubro de 2011 - Altera o Decreto Estadual n® 4.076/2008,
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que Regulamenta a Concesséao de Diarias aos Servidores Civis do Poder Executivo e da outras

providéncias.

1.3 - Procedimentos

1° passo - Solicitacao de Diaria

A solicitacdo de diaria devera ser formalizada com antecedéncia minima de 05 (trés] dias Uteis,
resguardadas as situacdes excepcionais devidamente justificadas, do inicio do deslocamento
ou viagem dentro do territorio nacional. Na hipotese de deslocamento a servigo para o exterior,

somente o Chefe do Poder Executivo podera autorizar o afastamento do servidor.

Documentos necessarios:

a) 0 processo de concessao de diarias sera instruido com os formularios de solicitagdo de dia-

rias para viagem no modelo padronizado no Anexa Il, do Decreto n® 4.076, de 28.11.2008;

b]) Nos casos em que se compravarem a urgéncia e a imprevisibilidade da viagem ja realizada,

o servidor sera indenizado com o valor das diarias correspondentes aos dias de afastamento;

2° passo - Concesséo de Diarias

a) A concesséo de diarias far-se-a nos termos da legislagao citada. As diarias seréo concedidas
por dia de afastamento do Municipio, do Estado ou do Pais, contando-se pelo numero de dias
carrespondentes ao evento, incluindo-se os dias de partida e o de chegada, sendo devidas pela
metade quando o deslocamento néo exigir pernoite fora da sede;

b] Na hipdtese de afastamento da sede por prazo superior a 15 [quinze] dias, o valor unitario da
diaria sera reduzido, a partir do 16° (décimo sexto] dia, em 50% [cinquenta por centa];

c) N&o se concedera diaria a servidor que se deslocar da sede para localidade cuja proximidade
e facilidade de acesso possihilitem seu retorno sem a realizacéo de despesa de alimentacéo e

pousada;
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d] No caso do servidor de um drgéo ou entidade se deslocar para prestar servigo de interesse
de outro ¢rgéo ou entidade, a despesa com a concesséo de diaria, obrigatoriamente, sera da
dotagdo orgamentaria do 6rgdo ou entidade interessada.

3° passo - Valor da Diaria

O valor fixado para a concessao de “Diaria” é o estabelecido no Anexo | do Decreto n® 4.076/2008.

4° passo - Analise da Chefia Imediata

A chefia imediata avalia o pedido de diaria, o objetivo da viagem e o tempo necessario.

5° passo - Aprovacio da Respectiva Diretoria
A saolicitagéo de diaria seqgue para aprovacgao da Diretoria a qual o servidor encontra-se subor-

dinado.

6° passo - Aprovacio do Ordenador de Despesa
As diarias ser&o concedidas mediante autorizagao do ordenador de despesas, ao qual cabera,
autarizar ou ndo o deslocamento do servidor. Caso deferido, o pedido sera encaminhado para a

Diretoria interessada.

Sao considerados ordenadores de despesas:

a) No ambito da Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo, o Secretéario de
Estado ou autoridade equivalente e os titulares de autarquias e fundages publicas;

b) Aos Secretarios de Estado e autoridades equivalentes, bem como os titulares das entidades
autarquicas e fundacionais, e facultado autorizar diretamente a liberac&o de diarias para o cus-
teio das proprias despesas, na hipdtese de deslocamento da sede onde estiver lotado para outro

ponto do territdrio nacional, ou do exterior, em objeto de servigo.

7° passo - Prestacéo de Contas
A comprovacdo da viagem devera ser encaminhada ac ordenador da despesa, mediante a apresentacdo do
formulario de prestacéo de contas de diarias (anexa III] do Decreto 4.076/2008, ate 05 (cinco] dias Uteis

da data de retorno a sede, devidamente instruida com os seguintes documentos:
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a) Copia do extrato/resenha da autorizacdo publicada no Diario Oficial do Estado;

b) Relatorio das atividades desenvalvidas;

c¢) No caso da impossihilidade de apresentacgdo dos documentas descritos na letra “a” devera o
servidor justificar o motivo no relatdrio de atividades desenvaolvidas constante na prestagao de

contas de diarias.

A efetiva realizagdo da viagem sera comprovada mediante apresentacdo de documentos que

confirmem as seguintes situacdes:

a) Deslocamento: comprovante de embargue, em se tratando de transporte aéreo;

b) A Estada no Local de Destino: serdo aceitos a Fotocopia de ata de presenga em reunido ou
missao, oficio de apresentacao, lista de frequéncia, certificado de participagdo em evento, ou
Nota fiscal de hospedagem ou alimentacéo;

c) Devolucéo de Diarias: O servidor fica obrigado a restituir as diarias, integralmente, no prazo de

05 (cinco] dias Uteis, a contar da data do recehimento, qguando néo se efetivar a viagem.

8° passo - Falta de Prestacgdo de Contas Apds a Viagem

a) Caso o servidor n&o preste contas no prazo de até 05 [cinco] dias Uteis apds seu retorno,
ficara impedido de realizar outra viagem, salvo as situag@es de excepcionalidade, devidamente
justificadas, nos termos do art. 4° do decreto de diarias;

b) Caso ndo seja atendido ao art. 8a, no que diz respeito ao prazo fixado para apresentacéo da
prestacdo de contas, proceder-se-a a reposicdo dos valores correspondentes as diarias efe-
tivamente concedidas ao servidor atravées do desconto em folha de pagamento, nos termaos
permitidos em lei e mediante a autorizacéo do ordenador da despesa;

c¢) O desconto devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta] dias, contados do termino do prazo

para a apresentacgao da prestacéo de contas.
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9° passo - Analise dos Documentos Apresentados pelo Servidor e Baixa da Responsabilidade

A Coordenadoria Setorial de Finangas e Contabilidade analisara os documentos entregues pelo

servidor, podendo considera-los:

a) Suficientes: neste caso, faz a juntada dos documentos para compar a prestagéo de contas,
procede a analise e encaminha ao ordenador da despesa para autorizar a baixa da responsahi-
lidade;

b] Insuficientes: emite parecer solicitando ao servidor a apresentacgdo de outros documentos

ou, conforme o caso, a devolugéo das diarias recebidas.

10° passo - Controle Interno

O ordenador de despesas devera enviar a Controladoria Geral do Estado, mensalmente, até o
10° (décima] dia util do més subsequente, por meio do enderego diarias@cge.al.gov.br, planilha
eletronica contendo: nome, a matricula do beneficiario, cargo, nimero e data da partaria autori-
zativa, destino do deslocamento e quantidade de diarias pagas. Esta planilha devera apresentar
todas as despesas com diarias efetuadas no periodo, conforme modelo disponivel no site: www.

cge.al.gov.br.
0 ordenador de despesas deve exercer o controle sobre a concessao de diarias, de modo a as-

segurar o cumprimento das disposiges deste Decreto, sem prejuizo de eventual da analise

realizada pela Controladoria Geral do Estado.
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Il - DIARIAS PARA SERVIDORES MILITARES

2.1 - Finalidade:

A Lei n® 6.456, de 20 de janeiro de 2004 que “Fixa o subsidio dos membros da Policia Militar e

do Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Alagoas, define as verbas de cardter indenizatdrio,

o0s cargos e fungdes militares e dd outras providéncias correlatas”, em seus artigos 5°, 6°, 7° e

8° determina:

“Art. 4° Aos membros da Policia Militar e do Corpo de Bombeiros Militar sdo deferidas as
se-guintes verbas de cardter indenizatdrio:

| - didrias;

Art. 5° Didrias s@o indenizag6es destinadas as despesas extraordindrias de alimentagéo
e pousada durante o afastamento do militar dao sede da sua Organizagéio Militar - OM,
por mativo de servigo.

Art. 6° As didrias compreendem: a Didria de Alimentacéo e a Didria de Pousada.

§ 1° A Didria de Alimentagéo € devida, inclusive, nos dias de partida e chegada.

§ 2° A Didria de Pousada tem o mesmao valor da Didria de Alimentagéo e serd devida
quando o deslocamentao exigir pernoite fora do Municipio da OM.

Art. 7° As didrias séio concedidas por dia de afastamento e seu valor é o estabelecido no
Decreto Governamental no 4.077 de 2008.

Art. 8° 0 militar néio fard jus as didrias quando as despesas com alimentagéo e pousada

forem cobertas pela administragéo do Estado ou diretamente pela Corporagéo.”

E importante destacar que a legislagéo estadual veda terminantemente a abertura de créditos

suplementares para a cobertura de determinadas despesas de custeio, inclusive Diarias. Assim,

0s orgéos e entidades estaduais deverdo conter a concesséo de Diarias ao limite consignado

nos seus respectivas orgamentas. Portanto, previamente a qualguer procedimento alusivo a sua

concessao, devera ser observada a existéncia de saldo orgcamentario e disponibilidade financei-

ra. (Art.6° Decreto n® 4.077/2008].
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2.2 - Legislacéo

a) Lei n° 6.456, de 20.11. 2004 - Fixa o Subsidio dos Membros da Policia Militar e do Corpo de
Bombeiros Militar do Estado de Alagoas;
b] Decreto n° 4.077, de 28.11.2008 - Regulamenta a Concesséo de Diarias ao Servidor Militar

do Estado de Alagoas.

PASSOS PARA SOLICITAGAO DAS DIARIAS:

1° passo - Solicitagao de Diaria

A solicitagédo de diaria deve ser formalizada com antecedéncia minima de 05 [cinco] dias Uteis,
resalvaguardadas as situagfes excepcionais devidamente justificadas, do inicio do desloca-
mento ou viagem dentro do territdrio nacional. Na hipdtese de deslocamento a servigo para o

exterior, somente o Chefe do Poder Executivo podera autorizar o afastamento do militar.

Documentos necessarios ao processo de concessao diaria:

a) Formulario de salicitagdo de diarias para viagem no maodelo padronizado no Anexo Il do De-
creton®4.077, de 28.11.08;

b] A publicacdo das diarias no Boletim Geral Ostensivo da Corporagéo, sob pena do n&o reconhe-
cimento do Estado a referida despesa;

c) Dever&o constar, ohrigatoriamente, do ato concessivo de diarias: nome, matricula, posto/
graduacéo e lotacdo do militar favorecido, classificacdo da despesa, valor expresso em moeda
corrente e por extenso, periodo estimado do afastamento, local de destino e objetivo da viagem;
d]) No caso de operacgfes especiais e/ou ndo planejadas, o responsavel hierarquico direto pela
tropa fara a solicitacdo e a prestacéo de contas em nome de todos os membros;

e) Documento de convocacédo se houver.
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2° passo - Concessao de Diaria

a) A concessao de diarias far-se-a nos termos dos artigos 5°, 6°, 7° e 8° da Lei n° 6.456, de 20 de
janeiro de 2004. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento do Municipio, do Estado ou
do Pais, contando-se pelo nimero de dias correspondentes ao evento, incluindo-se os dias de
partida e o de chegada, sendo devida pela metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite
fora da sede;

b] Na hipdtese de afastamento da sede por prazo superior a 15 [quinze] dias, o valor unitario da
diaria sera reduzido, a partir do 16° ([décimo sexto] dia, em 50% [cinquenta por centa];

c) N&o se concedera diaria ao militar que se deslocar da sede para localidade cuja proximidade
e facilidade de acesso possihilitem seu retorno sem a realizacéo de despesa de alimentacéo e
pousada;

d]) 0 militar ndo fara jus as diarias quando as despesas com alimentagé&o e pousada forem co-

bertas pela administracdo do Estado ou diretamente pela Corporacao;

3° passo - Valor da Diaria

a) O valor fixado para a concesséo de “Diaria de Alimentagao” é o estabelecido no Anexo | do
Decreto n® 4.077/2008, sendo devida valor idéntico quando o deslocamento exigir pernaite;

b] Fica vedado, a qualquer titulo, o pagamento de diarias por meio da folha de pagamento;

c) 0 pagamento de diarias devera ser efetivado atraves de depdsito em conta corrente especi-
fica do servidor militar beneficiado.

4° passo - Analise da Chefia Imediata

A chefia imediata avalia o pedido de diaria, o objetivo da viagem e o tempo necessario.

5° passo - Aprovacio da Respectiva Diretoria

A solicitagéo de diaria seqgue para aprovacgao da Diretoria a qual o servidor encontra-se subor-

dinado.
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6° passo - Aprovacio do Ordenador de Despesa

As diarias ser&o concedidas mediante autorizagao do ordenador de despesas, ao qual cabera,
autarizar ou ndo o deslocamento do servidor. Caso deferido, o pedido sera encaminhado para a

Diretoria interessada.

Sao considerados ordenadores de despesas:

a) No ambito da Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder Executivo, o Secretéario de
Estado ou autoridade equivalente e os titulares de autarquias e fundages publicas;

b) Aos Secretarios de Estado e autoridades equivalentes, bem como os titulares das entidades
autarquicas e fundacionais, e facultado autorizar diretamente a liberac&o de diarias para o cus-
teio das proprias despesas, na hipdtese de deslocamento da sede onde estiver lotado para outro

ponto do territdrio nacional, ou do exterior, em objeto de servigo.

7° passo - Prestacao de Contas

A comprovacéo da viagem devera ser encaminhada ao ordenador da despesa, mediante a apre-
sentacdo do formulario de prestagdo de contas de diarias (anexo III] do Decreto 4.076/2008,
até 05 (cinco] dias Uteis da data de retorno a sede, devidamente instruida com os seguintes

documentos:

a) Capia do extrato/resenha da autorizac&o publicada no Diario Oficial do Estado;

b) Relatdrio das atividades desenvalvidas;

c¢) No caso da impossihilidade de apresentacgdo dos documentaos descritos na letra “a” devera o
servidor justificar o motivo no relatdrio de atividades desenvolvidas constante na prestagao de

contas de diarias.
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A efetiva realizagdo da viagem sera comprovada mediante apresentacdo de documentos que

confirmem as seguintes situacdes:

a) Deslocamento: comprovante de embargue, em se tratando de transporte aéreo;

b] A Estada no Local de Destino: serdo aceitos a Fotocopia de ata de presenga em reunido ou
missao, oficio de apresentacao, lista de frequéncia, certificado de participagdo em evento, ou
Nota fiscal de hospedagem ou alimentacéo;

c) Devolucéo de Diarias: O servidor fica obrigado a restituir as diarias, integralmente, no prazo de

05 (cinco] dias Uteis, a contar da data do recehimento, qguando néo se efetivar a viagem.

8° passo - Falta de Prestacgdo de Contas Apds a Viagem

a) Caso o servidor n&o preste contas no prazo de até 05 (cinco] dias Uteis apds seu retorno,
ficara impedido de realizar outra viagem, salvo as situag@es de excepcionalidade, devidamente
justificadas, nos termos do art. 4° do decreto de diarias;

b) Caso né&o seja atendido ao art. 8a, no que diz respeito ao prazo fixado para apresentacéo da
prestacdo de contas, proceder-se-a a reposicdo dos valores correspondentes as diarias efe-
tivamente concedidas ao servidor atravées do desconto em folha de pagamento, nos termaos
permitidos em lei e mediante a autorizacéo do ordenador da despesa;

c¢) O desconto devera ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta] dias, contados do termino do prazo

para a apresentacgao da prestacéo de contas.

9° passo - Analise dos Documentos Apresentados pelo Servidor e Baixa da Responsabilidade

A Coordenadoria Setorial de Finangas e Contabilidade analisara os documentos entregues pelo

servidor, podendo considera-los:
a) Suficientes: neste caso, faz a juntada dos documentos para compaor a prestagéo de contas,

procede a analise e encaminha ao ordenador da despesa para autorizar a baixa da responsabhi-
lidade;
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b]) Insuficientes: emite parecer solicitando ao servidor a apresentacéo de outros documentos

ou, conforme o caso, a devolugéo das diarias recebidas.

10° passo - Controle Interno

O ordenador de despesas devera enviar a Controladoria Geral do Estado, mensalmente, até o
10° (décima] dia util do més subsequente, por meio do enderego diarias@cge.al.gov.br, planilha
eletronica contendo: nome, a matricula do beneficiario, cargo, nimero e data da partaria autori-
zativa, destino do deslocamento e quantidade de diarias pagas. Esta planilha devera apresentar
todas as despesas com diarias efetuadas no periodo, conforme modelo disponivel no site: www.

cge.al.gov.br.
0 ordenador de despesas deve exercer o controle sobre a concessao de diarias, de modo a as-

segurar o cumprimento das disposiges deste Decreto, sem prejuizo de eventual da analise

realizada pela Controladoria Geral do Estado.
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Il - ADIANTAMENTO DE NUMERARIO A SERVIDOR
PUBLICO

3.1 - Finalidade

Consiste na entrega de numerario a servidor puhlico, para fim de realizar despesas que ndo pos-
sam subordinar-se ao processo normal de aplicac&o, sempre precedido de empenhaos gravados

na dotacdo orgcamentaria prépria.
3.2 - Legislacao

+ Lei Federal n° 4.320, de 17.03.64;

+ Lei Federal n° 8.666, de 21.06.93;

+ Decreto Estadual n® 37119 de 18.03.1997 - Estabelece Normas Relativas a Concessé&o de
Adiantamento de Numerario a Servidores Publicos, regula a sua aplicacdo e prestacéo de contas
e d& outras providéncias;

+ Decreto Estadual n® 37.143 de 06 de maio de 1997 - Disp6e sobre a alteragéo do Decreto
37.119/97, e da outras providéncias.

Embora formalmente apontado como de utilizag&o eventual, urgente ou emergente, o Adianta-
mento de Numerario a Servidor é bastante utilizado nos érgéos e entidades do Poder Executivo

diante das suas peculiaridades administrativas.

0 ordenador de despesa deve, entretanto, cercar-se de muita cautela na sua concessao, pais

assim define o Art.1° do Decreto 37.119/1997:

“0 regime de adiantamento a servidor é aplicavel aos casos de despesas expressamente defini-
das em Lei e consiste na entrega de numerario a servidor no exercicio regular de funcéo publica,
sempre precedida de empenho na dotagéo orgamentaria propria, cujo pagamento ndo possa

subordinar-se ao tramite normal do processo administrativo-financeiro”.
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3.3 Passo a passo para Solicitagdo de Adiantamento de Numerario, Aplicacao e Prestacédo de

Contas

1° passo - Solicitagdo do Adiantamento de Numerario

A solicitacao devera ser feita através do formulario de solicitagcdo para concesséo do Adian-
tamento - Anexo | do Decreto n® 37.119/1997, que sera dirigida ao ordenador de despesas e

devera conter as seguintes informacges:

a) Nome, matricula, cargo ou funcéo, RG e CPF do beneficiario, classificagéo da despesa, valor
expresso em moeda corrente e por extenso e o periodo de aplicacdo e prazo para comprovacao;
b) A justificativa circunstanciada do titular do setor requisitante do adiantamento, conforme
hierarquia do Org&o ou Entidade, ao Ordenador de Despesas, a quem cabe decidir quanto & con-
veniéncia e oportunidade da concesséo, ndo sendo admitida aplicacdo do Adiantamento fora

dos parametros dessa justificativa.

2° passo - Concessao de Adiantamento de Numerario

0 valor do Adiantamento de Numerario ndo podera exceder o limite fixado na legislagéo perti-

nente para dispensa de licitacéo, que atualmente e de R$ 8.000,00 [oito mil reais].

Esse limite passa para R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais) para atender as despesas do Chefe
do Poder Executivo Estadual, nos seus deslocamentas no Pais ou no Exterior, bem como da che-
fia do Gabinete Militar do Governador do Estado, ao Secretéario para assuntos do Gahinete Civil e
da Chefia da Representacdo do Governo do Estado de Alagoas em Brasilia/DF.

Nao seré concedido novo Adiantamento de Numerario:

a) Ao servidor que do anterior ndo tenha prestado contas;

b] Ao servidor que esteja respondendo a inquérito administrativo;
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c) E vedada a concesséo de Adiantamento para cobertura de despesas ja realizadas, somente
sendo admitidos documentos comprobatdrios, com data igual e/ou posterior a data do recebi-
mento do numerario pelo responsavel;

d] O titular do Adiantamento n&o podera transferir a sua responsahilidade a outro servidor.

3° passo - Recebimento e Aplicagéo

a) 0 adiantamento de Numerario s6 padera ser aplicado dentro do exercicio financeiro em que
for concedido;
b) O prazo de aplicacéo € de no maximo 30 (trinta] dias, contados a partir da data do recebi-

mento do numerario.

4° passo - Prestacdo de Contas

a) O responsavel pelo Adiantamento devera encaminhar o formulario de Prestacdo de Con-
tas do Numerario recebido ao setor financeiro para analise, conforme Anexo Il do Decreto n°
37.119/1997;

b) O servidor a quem haja sido concedido Adiantamento devera prestar contas no prazo maximo
de 60 (sessenta] dias contados da data do recebimento do numerario;

c) No més de dezembro, excepcionalmente, todas as concessfes de Adiantamento de Nume-
rario deverdo ter as contas prestadas até o dia 15 (quinze], para efeito de encerramento do

exercicio financeiro.
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5° passo - Componentes de Despesas

Constituem comprovantes regulares da despesa publica a nota fiscal, recibo, relatérios, guia de
recalhimento de encargos sociais e tributos, que deverdo ser fornecidos pelo fornecedor, pres-

tador de servigos e outras.

a) As notas fiscais para fins de comprovagao da despesa publica dever&o apresentar-se:

1) Sempre em primeira via;

2) Com caligrafia clara, Unica, sem rasuras, entrelinhas ou emendas;

3] Preenchidas em todos os seus campos, de modo a identificar:

- Data, nome e endereco da reparticdo destinataria;

- Objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo, qualidade e demais elementaos que
permitam sua perfeita identificagéo;

- Valores, unitério e total, das mercadorias ou servigos e total da operacgéo;

- Numero de placas do veiculo e quilometragem registrada no hodémetro, quando se

tratar de fornecimento de combustiveis, lubrificantes e consertos de veiculos.

b] Os Recibos nédo se constituem em documentas habeis a comprovar despesas sujeitas a inci-
déncia de tributos federais, estaduais ou municipais. Para fins de comprovacéo da despesa pu-
blica, quando for o caso, deveréo apresentar-se com precisa descrigéo e especificagéo dos ser-
vigos prestados, e conter nome, enderecgo, nimero do documento de identidade, CPF ou CNPJ do

emitente, valor pago (numerico e por extenso] e discriminagao das deducdes efetuadas.

c) As operacdes gue se enquadram na “Lista de Servigos” anexa ao Decreto-Lei Federal n° 406
de 31/12/68, e alteracBes posteriores, realizadas por profissionais autdénomos ou empresas
constituidas na forma da lei, se sujeitam a Legislagéo do Imposto Sobre Servigos - ISS e devem
ser comprovadas por nota fiscal de prestacéo de servigos ou nota fiscal avulsa, esta a ser obtida

pelo credor ou fornecedor junto as respectivas Prefeituras Municipais.
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6° passo - Documentos Comprobatdrios

Os documentos comprobatdrios devem ser juntados ao processo de solicitagdo de Adianta-
mento, sendo instruido com os documentaos previstos no Decreto n® 37.119/1997, e os compro-
vantes das despesas emi-tidos em nome do 6rgao concedente, com especificagao de enderego
e CNPJ.

a) Os comprovantes das despesas definidos no art. 3° incisos | e Il, ndo poderdo ultrapassar,
individualmente, o valor correspondente a 20% (vinte por cento] do limite estabelecido no art.
4° do decreto;

b) Os comprovantes de despesas, quando de dimensoes reduzidas, seréo colados pela extremi-
dade acima e a esquerda, em folha de papel tamanha oficio, de forma a facilitar o exame de sua
frente e verso e sem que figuem sobreposto uns aos outros;

c] Os comprovantes de despesas realizadas somente serdo admitidos, quando apresentados
dentro do prazo de aplicacdo para o qual foi concedido o Adiantamento;

d) N&o serdo aceitos comprovantes de despesas rasurados, emendados, ilegiveis e com data
anterior ou posterior ao periodo da aplicagéo do Adiantamento, ou que se refira a despesa néo
classificavel na espécie de Adiantamento concedido;

e) Sa serdo aceitos compraovantes ariginais, ndo se admitindo outras vias, copias xérox, fotoco-
pia ou outra especie de reproducao;

f) Ocorrendo aplicagdo de numerario de Adiantamento em despesa de classificagdo diferente
daquela para a qual foi autorizado, o responsavel estara obrigado a restituir o respectivo valor;
g) Verificada a apresentacdo de comprovante de despesa com valor exorhitante em relagdo ao

preco de mercado, o setor financeiro ou equivalente, devera glosar o documento.
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Nos documentos comprobatorios darealizagdo dadespesaaque alude o Decreton®37.119/1997,

deveréo constar, obrigatoriamente:

a) Os comprovantes ou recibos, com o “ATESTQ” (nome legivel, matricula e CPF) de que os ser-
vicos foram efetivamente prestados, ou de que o material foi recebido pela repartigéo, passado
por funcionario que n&o o responsavel pelo Adiantamento, com visto da autoridade requisitante;
b) Data de emissé&o igual ou posterior a do recebimento do Adiantamento;

c¢] Comprovante do recolhimento de tributos, quando couber;

d]) Comprovante de pagamento justificado, esclarecendo-se o destino da mercadaria, a finali-
dade da realizac8o da despesa e do servigo e outras informag6tes que possam melhor explicar a
necessidade da operagao;

e) Comprovantes de despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica;

f) Nota fiscal de venda ao consumidar, no caso da compra de material;

g] Nota fiscal de prestacgao de servicos, no caso de prestagio de servicos por pessoa juridica;
h]) No caso de prestacédo de servigos por pessoa fisica: Recibo de pagamento a auténomo [RPA)
e Nota Fiscal de Servigo emitida pela Prefeitura (recolhimentos do INSS e IRRF];

i] Nos casos de aquisicao de material ou de qualquer outra operacédo sujeita a tributo, nenhuma
despesa sera admitida quando desacompanhada de documento fiscal regular, de acordo com a
legislagao tributaria vigente;

j) Caso o documento comprobatario ndo traga identificacéo do destinatario dos servigas, nem
das aquisicdes, devera vir acompanhado de recibo discriminatorio, indicando os itens adquiri-
dos, 0 nome do responsavel pelo Adiantamento e a Unidade Administrativa a que pertencer, sem
prejuizo da retencéo desse documento, para posterior verificacéo da fiscalizacao tributaria;

k) Quando a Prestacgédo de Contas nao atender ao decreto, o Gestor do 6rgéo notificara o respan-
savel pelo Adiantamento para o recolhimento imediato da parte que foi aceita, a Conta tipo “C”
da sua Unidade, cabendo-lhe posteriormente a comprovacao do referido recolhimento;

1) No caso da ndo regularizagao da prestagao de contas glosada, aplicar-se-a o disposto no art.

24, do decreto.
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7° passo - Recolhimento do Saldo Nao Utilizado

a) 0 saldo do Adiantamento de Numerario ndo utilizado, sera recalhido a Conta Tipo “C” do érgéo
concessar, ate o ultimo dia de aplicagéo, mediante guia de depdsito bancario, onde constara o
nome do responsavel e o n° do processo de concessado do Adiantamento;

b) No més de dezembro todos os saldos de Adiantamento de Numerario ser&o recolhido a Conta
Tipo “C” da Unidade concedente até o dia 15 (quinze), mesmo que o prazo de aplicagdo néo
tenha expirado;

c) A baixa da respaonsabilidade somente ocorrera, apos a efetivacéo da restituicéo.

8° passo - Baixa da Responsabilidade

Caso as contas sejam consideradas regulares, o Setor Financeiro, e/ou equivalente, submetera

os documentos de comprovacao ac Ordenador da Despesa para aprovacédo, ou ndo, das contas.

Sendo aprovadas pelo responsavel de analise da prestacdo de contas, o processo retornara ao

Setor Financeiro e/ou equivalente, para as seguintes providéncias:

a) Baixar a responsabilidade do servidor responsavel pelo Adiantamento;
b) Comunicar ao responsavel para tomar ciéncia, no proprio processo;
c) Arquivar o processo de Concesséo e Prestagéo de Contas, em local seguro onde ficara a dis-

posicdo dos Orgéos de fiscalizacéo.

9° passo - Penalidades

0 n&o cumprimento do disposto no artigo 12, do Decreto n® 37.119/1997, sujeita o beneficiario
as penalidades abaixo estipuladas, calculadas sobre o valor do Adiantamento concedido, cor-

rigido pela UPFAL ou equivalente, na data em que apresentar a correspondente prestacéo de

contas ao Setor Financeiro do Orgéo:
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a) A partir do quadragesimo primeiro dia contado da data do recebimento do numerario, incidira
juros diarios e cumulativas de 0,033% (trinta e trés milésimos por centao];

b] A partir do septuagéesimo segundo dia de atraso e, a partir dai, a cada 30 (trinta] dias, incidira
multa de 2% (dois por cento] cumulativamente, ndo podendo ultrapassar o exercicio financeiro,
sob pena de ser promavida inscricdo na Divida Ativa e abertura contra o responsavel da compe-
-tente acéo executiva fiscal, alem de Inquérito Administrativo Disciplinar;

c) Considerar-se-a em alcance, incarrendo em responsahilidade administrativa, civil e penal, o
responsavel por Adiantamento que ultrapassa, sem prestar contas, o prazo maximo referido no

art. 12 do decreto.

A nao aprovacao das contas, ou 0 descumprimento da obrigagao da prestagéo de contas apos
o vencimento do prazo estabelecido no art.12 do decreto (e suas alteragfes dadas pelo art. 4°,

§2° do Decreto n® 37.143/1997], importara:

a) No 1° (primeiro] dia util subsequente, o Setor Financeiro e/ou equivalente encaminhara o
processo ao Ordenador da Despesa;

b) O Ordenador da Despesa, imediatamente, adotara as providéncias cabiveis, com vista a Ins-
tauracéo de Tomada de Contas;

c) 0 Setor Financeiro e/ou o equivalente, no prazo de 15 (quinze] dias Uteis, contados da publi-
cacéo deste decreto, realizara levantamento de todos os processos de concessao pendentes de
prestacdo de contas e os encaminhara ao Ordenador de Despesas para Instauracdo de tomada
de Contas;

d] As eventuais duvidas quanto a forma de aplicacéo e Prestagao de Contas dos Adiantamentaos
de Numerario concedidos, serdo sanadas pelo Setor Financeiro e/ou setor equivalente;

e) 0 Setor Financeiro e/ou equivalente ao constatar, quaisquer irregularidades comunicadas e
ndo sanadas, de imediato, informara o fato ao Titular do Org&o, para fins de apuracéo de res-
ponsahilidade;

f) A Secretaria da Fazenda - SEFAZ/AL podera baixar normas complementares, visando a plena
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execugao do decreto;
g) Na contagem dos prazaos estabelecidos no Decreto n® 37.119/1997, excluir-se-a o dia do ini-
cio e incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-ao os dias consecutivas, exceto quando for

explicitamente disposto em contrario.
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IV - PASSAGENS AEREAS E TERRESTRES

4.1 - Finalidade

Objetivando consolidar politicas contensivas dos gastos correntes de natureza permanente
sem prejuizo do bom andamentao da administragdo, o Governo do Estado instituiu no @mhito do
Poder Executivo, por meio do Decreto n° 4.136, de 8 de maio de 2009, o Sistema Estadual de
Gest&o de Passagens - SGP sob a administrac@o da Agéncia de Mo-dernizacdo da Gestdo de

Processos - AMGESP, autarquia vinculada a Secretaria de Estado da Gestéo Puhblica - SEGESP.
4.2 - Legislagdo

a) Decreto Estadual n® 4.136, de 8 de maio de 2009 - Institui o Sistema Gestdo de Passagens
e estabelece politica para aquisicdo e utilizagdo de passagens aéreas e terrestres por 6rgaos e
entidades da administragado publica direta e indireta;

b) Resolugado Normativa AMGESP n°® RNP - 005/20089 - Estabelece Procedimentos Relativas a
Emissao de Passagens para Servidores Civis e Militares Integrantes da Estrutura Administrativa

do Governo do Estado de Alagoas e da Outras Providéncias.

4.3 - Abrangéncia do Sistema de Gestdo de Passagens - SGP

Todos os drgaos da Administragcdo Publica Direta e Indireta, tais como: Secretarias, Entidades
Autarquicas e Fundacionais, Entidades Gestoras de Fundos Especiais, Empresas Estatais De-

pendentes e Independentes, demais Entidades e Orgdos do Poder Executivo controlados pelo

Estado, denominadas Unidades Gestoras - UG.
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Para a implementacé&o do SGP, o Ordenador de Despesas de cada Unidade Gestora - UG devera
dispor, no nivel gerencial, de 2 (dois] servidores: um para exercer a funcéo de subgestor do sis-

tema e o outro coordenador financeiro.

4.4 - RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

4.4.1 - CABIVEIS A AMGESP

Para a implementacéao do SGP, o Ordenador de Despesas da AMGESP devera designar, por meio
de portaria um Gestor interno de passagens que tera a responsabilidade de realizar a gestao

juntoas UG’s.

a) Aquisicdo de Passagens

A Aguisicao de passagens sera ohrigatoriamente feita pela AMGESP, atraves da Geréncia de Pas-

sagem Aérea, que executara os seguintes ataos:

| - Receber dos subgestores de passagens das Unidades Gestoras - UG’s o pedido de passagens,
enviado por meio eletronico ou fax, contendo os dados do passageirg, a finalidade da viagem,
dia/hora do inicio do evento, e dia/hora do seu término;

Il - Pesquisar junto as Companhias Aéreas e Terrestres, no sentido de conhecer suas promocoes
e o percentual de desconto a ser abatido no valor da passagem quando da emisséao do hilhete;
Il - Escalher a menor tarifa e horario do voo que atendera o evento, desde que propaorcione eco-
nomia de preco e diaria com estada do servidor fora da cidade origem; e

IV - Efetuar a reserva do voo e determinar que a agéncia de viagens e/ou operadora emita o
hilhete nas condigcdes escolhidas pelo Estado.

Ficam excluidos das determinacg@es e seus incisos o Governador, o Vice-Governador e agueles
servidores que os acompanham na viagem, bem como os Secretarios de Estado e Autoridades

equivalentes.
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b] Elaboracao de Plano de Passagens

+ Cabe a AMGESP elabaorar o Plano Anual de Demanda de Passagens do Estado, onde deve cons-

tar toda a demanda.

+ 0 Plano Anual de Demanda de Passagens do Estado servira de parametro para a AMGESP
negociar com as Companhias Aéreas e Terrestres os valores das tarifas dos hilhetes a serem

emitidos para o ano em referéncia.

4.4.2 - CABIVEIS AS UNIDADES GESTORAS UG’s/ORDENADORES DE DESPESA

| - Aquisicdo de Passagens

Cabe as Unidades Gestoras - UG's e/ou Ordenadores de Despesa:

a) Publicar a indicagéo do Subgestor de Passagens de sua UG no Diario Oficial do Estado, bem
como, sua substituicdo quando a mesma ocorrer;

b) Encaminhar a AMGESP o formulario de salicitag@o de senha para o servidor indicado;

c) Remeter a AMGESP pedido de passagens devidamente instruido, enviando-o por meio ele-
trénico ou fax, contendo os dados do passageiro, a finalidade da viagem, dia/hora do inicio do
evento, e dia/hora do seu término;

d] A autorizacgéo para fornecimento da passagem e de competéncia do Ordenador de Despesas
da Unidade Gestora - UG interessada, havendo da parte do beneficiario, prévio preenchimento
do formulario de solicitacio de passagem, anexando cdpia dos documentos necessarios;

e) Os Org#os e Entidades do Poder Executivo, qualificados no SGP deverdo solicitar passagens,
exclusivamente na classe econ6mica, exceto para o Governadar, o Vice-Governadar, os Secreta-

rios de Estado e Autoridades equivalentes;
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f) A dotacdo orcamentaria e os procedimentos de empenho, liquidagdo e demais atos adminis-
trativos necessarios para cobrir as despesas relativas a contratacéo de servigos de emissao de
hilhetes de passagens, constara dos programas de trabalho de cada Unidade Orcamentaria das
UG’s relacionadas no SGP;

g) Elaborar com o Coordenador Financeiro e o Subgestor de Passagens a demanda de passa-
gens para a UG, para cada 30 ou mais dias;

h) Autarizar a emiss&o de passagens para servidor ou ndo servidar, apds a devida justificativa,
determinando que seja anexado ao formulario de solicitacdo de passagens - Anexa Il, folder
do evento, projeto e/ou outro documento (oficio, convite expedido por autoridade competente;
publicacdo em DOE da designac&o do servidar para participar do evento) a fim de que justifique
aviagem;

i] Determinar a abertura da competente NOTA DE EMPENHO para fazer face as despesas com a
emissao do(s] bilhete(s] de passagem(ns];

j) Respaonsabilizar o servidor que, por iniciativa propria e por motivo alheio a necessidade da UG,
provogue prejuizo ao erario puhblico por atraso no horario de embarque, faltar ao embargque ou
mudanca de voo, antecipando ou atrasando a viagem;

k) E de responsabilidade do ordenador de despesas do 6rgéo, limitar a autorizagéo de passa-
gens nos meses de dezembro, janeiro e fevereiro até a primeira quinzena, ocbservando a real
necessidade do deslocamento do servidor. Esta determinagéo é em virtude da disponihilidade

operacional do SIAFEM.

Il - Elaboragéo de Plano de Passagens do 6rgédo/entidade (UG’s)

E de responsabilidade do Ordenador de Despesa e de execugdo do Subgestor de Passagens de

cada UG a elaboracéo do Plano Anual de Demanda de Passagens do ¢rgéo, devendao para isso:
a) Estimar o quantitativo de passagens anual;

b] Ser confeccionado ate o dia 30 de setembro de cada ano; e

c) Ser enviado a AMGESP ate o dia 10 de outubro.
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Ficam excluidos dessas determinacdes e seus incisos 0s 6rgaos encarregados de solicitacdo de

passagens do Governador e do Vice-Governador do Estado.

4.4.3 - CABIVEL AO SUBGESTOR DE PASSAGENS

0 Subgestor de Passagens e o servidor diretamente responsavel pela solicitagao de passagens

ao SGP para:

a) Servidor integrante da sua UG;
b] Servidor ndo integrante de sua UG, mas pertencente aos quadros do servico publico estadual,
e de interesse da UG na concessdo da passagem;

c) N&o servidor, porém a UG é diretamente interessada na concessao da passagem.

Caso o servidor detentor da senha de acesso ao SGP, Subgestor de Passagens, seja substituido,
deve o Ordenador da Despesa comunicar a Diretoria de Transporte da AMGESP a data do seu

afastamento a fim de que seja efetuado o bloqueio do acesso.

A responsabilidade de uso da senha de acesso ao SGP € do servidor detentor da mesma.

| - E da competéncia do subgestor de passagens da UG:

a) Elaborar juntamente com o Ordenador de Despesa e Coordenador Financeiro a demanda de
passagens da UG, para cada 30 ou mais dias;

b) Ter sob sua guarda e a disposig&o do usuario de passagem os formularios de SOLICITACAQ DE
PASSAGENS e os demais usados no SGP;

c) De posse do formulario de solicitagdo de passagens preenchido pelo usuario da passagem,
anexar ao mesmo folder do evento, projeto e/ou outro documento (oficio, convite etc. expedido

por autoridade competente] que justifique a viagem;

Manual de Politicas e Procedimentos.indd 32 29/12/2014 12:19:06



CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO | 33

d) Abrir processo e apresentar ao Ordenador de Despesa da UG para conhecimento e Assinatura,
AUTORIZANDO a emisséao da passagem;

e)] Salicitar a Central de Passagens, rota do voo e valor da passagem para informar ao Coorde-
nador Financeiro da UG;

f) Solicitar a respectiva NOTA DE EMPENHO para a emiss&o do hilhete de passagem, quando o
empenho néo tenha sido aberto por periodo;

g) Orientar ao usuario de passagem aérea da obrigatoriedade da prestagdo de contas da pas-
sagem ap0s seu regresso, com a apresentacao dos tickets de embarque de saida e de retorno;
h] Saolicitar dos usuarios de passagens, apds 72 horas do retorno, a prestagio de contas da

passagem. Cahendo excecao quando:

1) 0 usuario da passagem néo e servidor, e a origem da passagem seja em uma localidade
fora do Estado de Alagoas. Nesse caso, deve solicitar apenas o ticket ou outro documento
expedido pela Companhia Aérea (declaracdo de véo] gque comprove o embargue na origem
da viagem;

2) 0 usuario da passagem néo e servidor, mas a origem e destino da viagem & Maceid: deve
salicitar os dais tickets, apds o retorno ou outro documento expedido pela Companhia Aérea
que comprove o embarque da viagem; e

3] 0 usuario da passagem néo é servidor, s6 houve emisséo de um trecho da viagem. Quando
a arigem for Maceid, néo solicitar o ticket, poréem quando origem for fora de Maceid salicitar
o ticket ou outro documento expedido pela Companhia Aérea que comprove o embarque, até

72 (setenta e duas] horas apds o desembargue.

i) Informar ao Ordenador de Despesa da UG o servidor que n&o apresentou a prestacéo de con-
tas da passagem;

j) Acompanhar o processo de passagem ate sua liquidac&o pelo setor financeiro;

k] Informar aos usuarios de passagens que as normas para emissao de hilhetes sequem o crite-
rio de economicidade, onde sera utilizado o0 melhor preco da tarifa encontrada no SGP mediante

0s parametros: companhia aérea, rota, horario e evento;
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1) Informar-se do Setor Financeiro da UG no tocante as faturas pendentes quanto ao critério de
nao utilizagéo, comunicando a Central de Passagens para as providéncias junto as agéncias de

viagens.

4.4.4 - CABIVEL A0 COORDENADOR FINANCEIRO

a) Elaborar juntamente com o Ordenador de Despesa e o0 Subgestor de Passagens a demanda de
passagens para a UG, para cada 30 ou mais dias;

b) E de responsabilidade do Coordenador Financeiro ou equivalente, a existéncia de dotagéo
arcamentaria para cobrir os gastos referentes a aquisicdo da passagem;

c¢) Confirmando-se a disponihilidade orgamentaria, o Coordenadar Financeiro ou equivalente,
deve emitir a respectiva NOTA DE EMPENHQO para fazer face as despesas com emisséo do bilhete
de passagem;

d]) 0 empenho deve ser, preferencialmente, por periodo a fim de ser obtida a pratica de menar
preco das tarifas encontradas pela Central de Passagens da AMGESP e confirmada pela agéncia,
utilizando-se do SGP;

e) Retirar da tela do SGP as passagens emitidas e liquidadas para o devido acompanhamento da

Central de Passagens e emissao de relatorios.

4.4.5 - DA SOLICITAGCAO DE PASSAGEM

a) A solicitacdo de passagem sera feita pelo beneficiario da mesma, através do preenchimento
do formulario de SOLICITACAD DE PASSAGEM - Anexao Il, o qual devera conter todos os campos
preenchidos;

b]) Alem do preenchimento do formulario, o beneficiario da passagem deve anexar folder do
evento, copia do projeto e/ou outro documento [oficio convite expedido por autoridade compe-
tente] que justifigue a solicitac&o de passagem;

c) A data da partida e regresso da viagem deve ser ajustada com a data do evento ou servigo

que o beneficiario ira participar, ficando proibida sua antecipagéo ou prorrogagéo sem motivo
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justificado para a UG.

Observagoes:

a) A saolicitacdo de passagem deve ser enviada a AMGESP com antecedéncia minima de 05 (cin-
co] dias Uteis antes da data do evento ou servigo que o beneficiario ira participar;

b]) No caso da salicitagdo de passagem nao cumprir o0 prazo minimo exigido o beneficiario fica
obrigado a justificar o motivo do ndo cumprimento do prazo;

c) Ajustificativa deve ser apresentada por escrito no verso do formulario de salicitagdo de pas-
sagem, Anexa I, realizada pelo beneficiario da passagem ou quem o represente no caso de ndo
servidor;

d) Devido ao ndo cumprimento do prazo estipulado o beneficiario fica passivel de ndo viajar por

falta de vaga no voo que melhor atenda a data do evento ou servigo que o mesmo ira participar.

A solicitagcéo de passagens sera realizada em duas vias do formulario de SOLICITACAO DE PAS-
SAGEM, Anexo I, do qual uma das vias sera enviada a AMGESP por fax ou protocolo e a outra

constituira peca do processo.

Apos a AUTORIZACAO pelo Ordenador de Despesa da UG, o subgestor de passagens deve:

a) Encaminhar copia da solicitagcGo a AMGESP atraves de fax ou e-mail para pesquisa de trecho
e tarifa que melhor atenda ao critério de economicidade e as condigBes estabelecidas no con-
trato com as agéncias de viagens;

b) Providenciar junto ao Setor Financeiro o numero do empenho ou o saldo quando este for
aberto por periodo, comunicando a Central de Passagens e esta a agéncia de viagens; e

c) Providenciar junto ao Setor Financeiro o numero do empenho quando for emitido por evento

e comunicar a Central de Passagens e esta a agéncia de viagens.
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4.4.6 - AUTORIZACAO DE PASSAGEM AEREA INTERNACIONAL

A AUTORIZACAD de emiss&o da passagem aérea internacional para servidor ou néo servidor deve
ser precedida da autorizacdo do Governador. Para tanto, devem ser obedecidos os seguintes

critérios:

a) 0 Ordenador de Despesa da UG interessada deve enviar oficio ao Chefe do Poder Executivo
solicitando autorizacdo para o servidor afastar-se do Estado, ou fornecer passagem para ndo
servidor, justificando a importancia da viagem para o Estado, anexando formulario de frequén-
cia de viagem internacional, Anexo IV Decreto n° 4.136;

b) A AUTORIZACAO do Governador para o servidor afastar-se do pais ou conceder passagem a
nao servidor, sera publicada no DOE;

c) Apds o aval do Governador do Estado, a solicitagcdo de passagem aérea internacional, sera

realizada através de:

 Preenchimento do formulério de solicitagdo de passagem internacional, realizado pelo benefi-
ciario da passagem e Ordenador de Despesa da UG interessada na viagem, Anexa lll, e enviada a
AMGESP pelo Subgestor de Passagens;

- 0 formulario depois de preenchido deve ser acompanhado de copia do projeto, cdpia do con-
trato, folder do evento, cépia do oficio convite e/ou copia do DOE que publicou a autorizagéo do

Chefe do Poder Executivo para o servidor viajar ou concesséo de passagem para nao servidor.
4.4.7 - OBRIGAGOES DO BENEFICIARIO DE PASSAGEM

a) 0 beneficiario de passagem, quando servidor publico, fica obrigado a entregar ao subgestor
de passagens, até 05 [cinco] dias Uteis apds o regresso da viagem prestagao de contas da pas-

sagem - Anexo V do decreto n°® 4.136, acompanhado dos tickets ou outro documento expedido

pela Companhia Aérea que comprove os embarques, ida e volta;
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b) E de obrigacéo do servidor publico, beneficiario de passagem, o pagamento de qualquer
acrescimo ao valor da passagem ocorrido apds sua emisséo, proveniente de alteracdo do dia,
horario ou destino do voo;

c) Ficam isentos dessa ohrigatoriedade os casos devidamente justificados e considerados de
interesse publico, apds conhecimento e certificagdo do Ordenador de Despesas da UG;

d] A justificativa deve ser escrita e enderecada ao Ordenador de Despesa da UG responsavel pelo
pa-gamento da passagem;

e] Caso n&o ocorra justificativa para o acréscimo do valor da passagem emitida, o beneficiario e
obrigado a efetuar o pagamento da diferenca diretamente junto a agéncia de viagem ou balcéo
de embarque por ocasido do voo;

f) Os critérios estabelecidos acima n&o atingem o Governador, o Vice-Governador, os Secreta-
rios de Estado e os Diretores Presidentes dos ¢rgéos e Autarquias (autoridades equivalentes a

Secretarios de Estado).

Passo a Passo para elaboragao de processo de passagens aérea para servidor:

+ 0 Servidor preenche o Anexo Il do Decreto n°® 4.136, Solicitagdo de Passagens Aéreas, e abre
Processo com o formuléario preenchido;

+ Encaminha o Processo para o Subgestor para analisar e solicitar ao Ordenador de Despesa a
devida autorizacéo;

+ 0 Ordenador de Despesa autoriza e retornar o Processo para o Subgestor de Passagem da
unidade solicitar a emiss&o do bilhete junto a Amgesp;

+ 0 Subgestor imprime a guia de emissao, gerada pela Amgesp no SGP - Sistema de Gest&o de
Passagem e anexando-a ao processo;

- 0 Subgestor solicita ao setor financeiro responsavel, a disponibilidade orgamentaria e finan-
ceira para cobertura da despesa;

+ O setor financeiro retorna o Processo ao Subgestor de Passagem informando a devida dispo-
nibilidade;

+ 0 Subgestor remete o Processo ao Ordenador de Despesa solicitando a autorizacdo para

emitira NE e a 0B;
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+ 0 Ordenador de Despesa aprova o empenho, autoriza a 0B e retorna o processo ao setor fi-
nanceiro para encaminhar a NE a empresa para emisséo da passagem e da pertinente Nota
Fiscal;

. Depaois de recebida a Nota Fiscal, o setor financeiro emite a 0B e encaminha o Processo ao
Ordenador de Despesa para aprovar a liquidacéo;

+ 0 Processo e retornado para o setor financeiro providenciar o pagamento da despesa e de-

mais providéncias.

Prestacido de Contas:

+ 0 servidor preenche Anexo V do Decreto n° 4.136 - Prestagéo de Contas da Passagem anexa
os comprovantes de realizagéo da viajem fazendo juntada ao Processo de solicitacéo;

+ O setor financeiro verifica a veracidade dos documentos e envia o Processo para o Ordenador

de Despesa autarizar a baixa de responsabhilidade.
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V - TELEFONIA

5.1 - Finalidade

Em marco de 2008 o Estado de Alagoas instituiu o Sistema de Gest&o e Gerenciamento de Te-
lefonia - SGGT, a fim de ter a gestdo plena, controle e acompanhamento do uso do servigo tele-
fonico fixo comutado [STFC) e do servico madvel pessoal (SMP], nas modalidades local de longa
distancia nacional e internacional.

0 sistema tem a supervisao da Secretaria de Estado da Gestéo Puhlica - SEGESP, e o seu ¢rgéo
gestor & a Agéncia de Modernizagé&o da Gestdo de Processos AMGESP.

0 ohjetivo da medida, fundamentalmente sob o principio da economicidade, foi o0 de modernizar
a administracéo publica estadual atraves de um meio agil e econémico de comunicagdo, com-
batendo desperdicios e reduzindo custos operacionais. O uso racional da moderna telefonia
proparciona, por exemplo, a redugéo de gastos com passagens aéreas e diarias e a melhor
comunicagao entre os orgdos e entidades do poder publico, principalmente entre as sedes e

unidades interioranas, afora outros beneficios.
5.2 - Abrangéncia do Sistema de Gestéo e Gerenciamento de Telefonia - SGGT

0 Sistema de Gestéo e Gerenciamento de Telefonia - SGGT abrange os 6rgéos da administracéo
direta, autarquias, fundacges, entidades gestoras de fundos especiais, empresas estatais de-

pendentes e demais entidades controladas pelo Estado.

5.3 - RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS
Para a implementacé&o do SGGT, o Ordenador de Despesas da AMGESP devera designar, por meio
de portaria um Gestor de Telefonia que tera a responsabilidade de realizar a gestdo junto as

UG’s.
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5.3.1 - Da Superintendéncia de Modernizacao da Gestdo Publica, vinculada a Secretaria de

Estado da Gestédo Publica - SEGESP:

a) Atender e apoiar as salicitagBes e demandas da Geréncia de Telefonia;

b) Responder pelo desenvolvimento e aprimoramento do software;

c) Realizar e guardar copias de seguranca, (backup] bem como a restauragdo das mesmas;

d) Realizar estudos, analises, treinamentas, expedir manual de instrugdo do SGGT;

e] Resolucéo de problemas na area de hardware e software, diagndsticos e correlatos, na area

de sua abrangeéncia.

5.3.2 - Da Agéncia de Modernizagéo da Gestéo de Processos AMGESP, através da Geréncia de

Telefonia, tera as seguintes atribuicoes:

a) Responder pela gestéo geral de telefonia;

b) Receber a demanda e comunicag&o dos subgerentes;

c] Realizar programas de treinamentos e reunifes periodicas;

d) Propor e oferecer solugfes que visem o aprimoramento e reducéo de custos de telefonia,
sem prejuizo do efetivo funcionamento;

e) Realizar estudos, analises, auditorias, diagnosticos e atividades correlatas, na area de sua

abrangéncia, dentre outras.

Além dessas atribuigtes, a AMGESP ¢é responsavel direta pelas contratagdes, aditivos ou reno-
vacgOes de contratos que tenham como ohjeto o servigo telefonico fixa comutado (STFC) e/ou o

servico movel pessoal (SMP].

0 fornecimento de aparelho de telefonia movel celular - autorizado pela AMGESP e habilitado
com o servigo movel pessoal - SMP - a terceiros néo integrantes da estrutura administrativa do
Estado, so e possivel em virtude de ohrigagfes assumidas pelo Estado, sempre decorrentes de

contrato, convenio ou outros ajustes.
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Devera ter prévia justificativa do interesse publico pelo dirigente maior do 6rgdo concedente,
delimitando o tempo de uso, respondendo o beneficiario por toda e qualquer ocorréncia que
onere o erario. Caso seja deferido o pedido, a presidéncia encaminhara para a Geréncia de Tele-

fonia para as devidas providéncias.

5.3.3 - Dos Orgaos e Entidades Estaduais

Os drgéos e entidades Estaduais devem salicitar a AMGESP a concessao dos servicos de telefo-

nia dis-ponibilizados, como segue:

a) Servigos Telefonicos Fixo Comutado - STFC: as solicitagfes dever&o identificar quais as de-
mandas de privilegios, conforme planilha definida no Anexo | do Decreto n° 3984/2008, com a
devida justificativa;

b] Servico mavel pessoal - SMP: as solicitagtes deverao obedecer ao enquadramento de gastos

definidos no Anexo Il do Decreto n°3984/2008.

Excetuam-se do enquadramento referente ao item “b”, acima, o Governadar e Vice-Governador
do Estado.

0 servidor a quem for disponibilizado o aparelho de telefonia mavel celular hahilitado com o
servico maovel pessoal - SMP assinara termo de responsabhilidade pela guarda e manutengéo do

aparelho.

Fica terminantemente proibida a cesséo, por usuario, de mais de um aparelho de telefonia mo-
vel celular, hahilitado com o servigco movel pessoal - SMP quando pago e custeado pelo o erario.
0 servidor que se desligar do cargo em que tenha recebido o aparelho de telefonia mavel celu-
lar, hahbilitado com o servigco mavel pessoal - SMP, pago e custeado pelo erario, terd um prazo
maximo do primeiro dia Util subsequente ao fato para entregar o respectivo aparelho ao gestor
maior do 6rgao ou entidade, que comunicara imediatamente a AMGESP, soh pena de ser respon-

sahilizado pelo custo do uso indevido.
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| - Dos Secretarios estaduais ou autoridades equivalentes, integrantes do SGTT

Atraves de ato proprio, o Secretario de Estado ou Autaridades Equivalentes de cada 6rgdo ou entidade
da administracao puhblica estadual, devera indicar um subgerente de telefonia que tera responsabili-
dade legal, administrativa e técnica, preferencialmente lotado na Coordenadoria Setorial de Gestdo
Administrativa e Financeira ou equivalente e para, também, representa-lo junto a Geréncia de Telefonia

da AMGESP, tendo responsabilidades, dentre outras:

a) Coordenar e responder pelo servico telefénico fixo comutado (STFC) e/ou o servico mavel pessoal
(SMP] de sua Unidade Administrativa;

b] Solicitar demandas, incluindo o pedido e manutencao de sua Unidade no SGGT;

c) Cadastrar e visualizar setores e usuarios, consultar, tramitar, confirmar e paralisar as demandas;
d] Preencher planilhas, realizar estatisticas, checar e alterar dados e atividades correlatas;

e) Registrar, solicitar os reparos de telefonia, fixa ou mavel, ativacéo, desativagéo, abertura de chama-
das técnicas para resolugao de eventuais problemas de qualquer ordem, diretamente com a operadora
contratada, comunicando o fato através do SGGT, a Geréncia de Telefonia da AMGESP;

f) Controlar e acompanhar gastos e as solicitagfes do servigo telefénico fixo comutado (STFC] e/ou o
servigo movel pessoal (SMP] solicitados pelo 6rgéo ou entidade;

g] Atestar os servicos realizados, bem como os valores das faturas, que devera encaminhar a Geréncia
de Telefonia da AMGESP, num prazo maximo de 72 (setenta e duas] horas apds o recebimento das
mesmas;

h] Apaiar toda e qualquer solicitacdo ou determinacgao da Geréncia de Telefonia da AMGESP respaonsa-

vel pela Palitica de Telefonia.
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VI - ENERGIA ELETRICA

6.1 - Finalidade

Atualmente, o drgéo gestor do Sistema de Gestéo de Energia Elétrica - SIGEL é a Secretaria da
Gesté&o Publica - SEGESP e o executor e a Agéncia de Modernizac&o da Gestao de Processas -

AMGESP.
6.2 - Legislagédo

0 Decreto Estadual n® 2.648 de 2005 criou o SIGEL, definindo politicas de gestdo para utiliza-
cdo eficiente de energia pelos drgaos da administracéo publica direta e entidades autarqui-
cas, fundacionais, entidades gestoras de fundos especiais, empresas estatais dependentes e

demais entidades controladas pelo Estado.
6.3 - Responsabilidades e Competéncias

Para a implementacao do SIGEL, o Ordenador de Despesas da AMGESP devera designar, por
meio de portaria um Gestor de Energia Elétrica que tera a responsahilidade de realizar a ges-

tdo junto as UG's.
6.3.1 - DA SEGESP/AMGESP

a) Estabelecer os principios e metas para a eficiéncia no uso da energia nos predios publicos
do Estado de Alagoas;

b) Estabelecer agfes que resultem em racionalizacéo e conservacéo das diferentes formas de
energia;

c] Incentivar a criacdo de programas de racionalizagéo e conservagéo de energia especifica

por tipo e uso final;
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d] Estabelecer medidas para estimular a conservagao de energia;

e) Propor a adogéo de normas e padrdes que propiciem maior eficiéncia no uso da energia;

f) Promaver e realizar o desenvalvimento de estudos e avaliagfes necessarias a racionalizagéo
e conservacgéo de energeéticos;

g] Promover a difuséo do conceito e da importancia da conservagao de energia em todos os
niveis do sistema educacional do Estado de Alagoas; e

h) Acompanhar, avaliar e promover a divulgagédo dos resultados abtidos.

6.3.2 - Dos Secretarios e Autoridades Equivalentes dos Orgdos e Entidades

Atraves de ato proprio, o0 Secretario ou Autoridade Equivalente de cada 6rg&o ou entidade da ad-
ministracéo publica estadual, designara um servidor de sua unidade administrativa para exercer
as funcoes de Subgestor de Energia que, sem prejuizo de suas fungoes, ficara responsavel pela

estrita observancia das obrigagfes decorrentes:

a) Registrar e solicitar as demandas do 6rgé&o ou entidade;

b]) Comunicar qualquer alterago em suas instalagfes internas, em que ocorra aumento de de-
manda de energia;

c) Nos casos em que ocorra qualquer modificagéo nas instalagBes de energia, enviar copia do
projeto e do orgcamento;

d] Controlar e acompanhar as solicitagGes da demanda por energia elétrica pelo 6rg&o ou en-
tidade;

e) Gerenciar o funcionamento, ativagao, desativacéo, abertura de chamadas técnicas para re-
solucdo de eventuais problemas de ordem técnica junto a concessionaria de energia elétrica; e
f) Emitir relatério mensal em que figue demonstrada a economia no consuma de energia elétri-
ca verificado em sua area de atuacgéo, especificando os procedimentos adotados e as medidas
complementares para correcao de desvios que porventura se verificarem, encaminhando-o ao

Gestor do NGE.
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E vedada ao subgestor de energia elétrica a percepcao de qualquer tipo de remuneracao, grati-
ficacao, subsidio ou vantagem pecuniaria extra pelo exercicio de suas fung@es, que serdo con-

sideradas de relevante interesse.
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VIl - AGUA E ESGOTAMENTO SANITARIO

7.1 - Finalidade

Em dezembro de 2005, por meio do Decreto n°® 3.037, o Governo do Estado definiu uma série de
medidas para a utilizac&o eficiente dos sistemas de agua e esgoto nos predios publicos ocupa-
dos pelos drgéos e entidades do Poder Executivo, em face dos fortes desperdicios decorrentes

da utilizacdo inconsequente e obsoletismo dos equipamentos.

Diante da obrigacdo de todos que fazem a administracéo publica estadual no sentido de pou-
parem agua, reduzirem custos e racionalizarem a aplicagdo dos recursos financeiros, foi insti-
tuida, no ambito do Poder Executivo do Estado de Alagoas, a Politica de Gest&o de Agua - PGA,
com o ohjetivo do controle, gestdo e 0 acompanhamento do uso e consumo de agua nos prédios

publicos.

A medida esta atualmente soh supervisédo da Secretaria de Estado da Gestdo Puhlica, e tendo

como orgéo executor a Agéncia de Modernizagdo da Gest&o de Processos - AMGESP.

7.2 - Legislagédo

0 Decreto Estadual n® 3.037, de 28 de dezembro de 2005 define a politica de gest&o para utili-
zacao eficiente de agua e esgoto nos predios publicos pelos 6rgdos da administragéo publica
direta e entidades autarquicas, fundacionais, entidades gestoras de fundos especiais, empre-
sas estatais dependentes e demais entidades controladas pelo Estado.

7.3 - Responsabilidades e Competéncias

Para a implementac&o da Politica de Agua e Esgotamento Sanitario, o Ordenador de Despesas
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da AMGESP devera designar, por meio de portaria um Gestor de Agua que tera a responsabilida-

de de realizar a gest&o junto as UG's.

7.3.1 - DA SEGESP

a) Estabelecer os principios e metas para a eficiéncia no uso da agua nos predios publicos do
Estado de Alagoas;

b) Estabelecer agfes que resultem em racionalizacdo e conservagéo das diferentes formas de
uso de agua;

c] Incentivar a criagdo de programas de racionalizac&o e conservacéo de agua;

d) Estabelecer medidas para estimular a conservagéo de agua;

e) Propor a adogdo de normas e padries que propiciem maior eficiéncia no uso da agua;

f) Promover e realizar o desenvolvimento de estudos e avaliagGes necessarias a racionalizagao
e conservacédo de agua;

g) Promover a difusdo do conceito e da importancia da conservagdo de agua em todos os niveis
do sistema educacional do Estado de Alagoas;

h] Acompanhar, avaliar e promover a divulgagao dos resultados obtidos;

i) Auditar as contas de agua antes do pagamento;

j) As contratacfes, aditivos ou renovacd@es de contrato, que tenham como objeto a demanda por

agua e esgoto, serdo realizadas pela SEGESP através da AMGESP.

7.3.2 - Da Geréncia de Agua pela AMGESP

Por meio de ato proprio, o Secretario ou Autoridades Equivalentes de cada drgdo ou entidade da
administracéo publica estadual, designara servidor, preferencialmente efetivo, de sua unidade
administrativa para exercer as fungdes de Subgerente de Agua, o qual, sem prejuizo de suas
funcoes, ficara responsavel pela estrita observancia das obrigaces decorrentes deste Decreto,

inclusive representa-lo junto & Geréncia de Agua, tendo as seguintes atribuigées:
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a) Registrar e salicitar as demandas do drgdo ou entidade, inclusive realizar acompanhamento
de leituras;

b]) Comunicar qualquer alterago em suas instalagfes internas, em que ocorra aumento de de-
manda de agua ou esgoto;

c) Nos casos em que ocorra qualguer modificagdo nas instalagfes de agua ou esgoto, enviar
copia do projeto e do orgamentao;

d] Controlar e acompanhar as solicitagGes da demanda por agua ou esgoto pelo 6rgéo ou en-
tidade;

e) Gerenciar o funcionamento, ativagao, desativacéo, abertura de chamadas técnicas para re-
solucdo de eventuais problemas de ordem técnica junto a concessionaria de agua e esgoto;

f) Emitir relatdrio mensal em que figue demonstrada a economia no consumo de agua e esgoto
verificado em sua area de atuagéo, especificando os procedimentos adotados e as medidas
complementares para corregao de desvios que porventura se verificarem, encaminhando-o a
Geréncia de Agua; e

g) Cumprir o que for determinado pela Geréncia de Agua. E vedada ao Subgerente de 4gua refe-
rido no caput deste artigo, a percepgao de qualquer tipo de remuneracéo, gratificagéo, subsidio

ou vantagem pecuniaria extra pelo exercicio de suas funcoes.

7.3.3 - Dos Secretarios e/ou Autoridades Equivalentes dos Orgdos e Entidades

Por meio de ato proprio, o Secretario ou Autoridades Equivalentes de cada 6rg&o ou entidade da
administracdo publica estadual, designara servidar, preferencialmente efetivo, de sua unidade
administrativa para exercer as funcdes de Subgerente de Agua, o qual, sem prejuizo de suas
funcoes, ficara reseponsavel pela estrita ohservancia das obrigacdes decorrentes deste Decre-

to, inclusive representa-lo junto a Geréncia de Agua, tendo as sequintes atribuicdes:

a) Registrar e salicitar as demandas do 6rgdo ou entidade, inclusive realizar acompanhamento
de leituras;
b]) Comunicar qualquer alterago em suas instalagfes internas, em que ocorra aumento de de-

manda de agua ou esgoto;
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c) Nos casos em que ocorra qualquer modificacéo nas instalac@es de agua ou esgoto, enviar
copia do projeto e do orgamento;

d) Controlar e acompanhar as solicitagfes da demanda por agua ou esgoto pelo ¢rgéo ou en-
tidade;

e] Gerenciar o funcionamento, ativagéo, desativacao, abertura de chamadas técnicas para re-
solucdo de eventuais problemas de ordem técnica junto a concessionaria de agua e esgoto;

f) Emitir relatério mensal em que fique demonstrada a economia no consumo de agua e esgoto
verificado em sua area de atuacao, especificando os procedimentos adotados e as medidas
complementares para correcao de desvios que porventura se verificarem, encaminhando-o a
Geréncia de Agua; e

g) Cumprir o que for determinado pela Geréncia de Agua.
E vedada ao Subgerente de 4gua referido no caput deste artigo, a percepcéo de qualquer tipo

de remuneracéo, gratificacdo, subsidio ou vantagem pecuniaria extra pelo exercicio de suas

funcoes.
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VIIl - FROTA DE VEICULOS

8.1 - Finalidade

Atualmente a Gesté&o de Frota é disciplinada pelo Decreto n® 3.991/2008, sendo gerenciada pela
Agéncia de Modernizacéo da Gestdo de Processos - AMGESP, autarquia vinculada a Secretaria

de Estado da Gestdo Publica - SEGESP.
8.2 - Legislacgéo

a) Decreto n°® 3.991 de 19 de marco de 2008 - Estabelece palitica de gestao para utilizagdo de
veiculos da frota do Estado, consumo de combustivel e manutencao pelos 6rgéos da adminis-
tragdo publica da estrutura estadual;

b) Decreto n° 3.690, de 29 de agosto de 2007 - Regulamenta o Art. 65 da Lei n® 5.247 de
26.07.1991 que dispde sobre a concesséao de indenizagéo de transporte aos servidores publicos
civis do Estado de Alagoas, autarquias e fundacdes publicas estaduais;

c) Decreton®3.950, de 19 de dezembro de 2007 - Altera o caput do Art. 5° do decreto 3.690/2007
que dispbe sohre a concessao de indenizagao de transporte aos servidores civis do Estado de

Alagoas, autarquias e fundacdes publicas.
8.3 - Responsabilidades e Competéncias
Para a implementacé&o do Sistema de Frotas, o Ordenador de Despesas da AMGESP devera de-

signar, por meio de portaria um Gestor de Frotas que tera a responsabilidade de realizar a ges-

tdo junto as UG's.
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8.3.1 - DA AMGESP, através da Diretoria Técnica da Gestdo de Transportes

a) Realizar procedimentos licitatérios quanto a aquisigao e/ou locagao de veiculos automotores
e aeronaves;

b] Aquisicéo e distribuicdo de combustiveis e lubrificantes;

c) Manutencao para a frota aérea, terrestre, aquatica, motores estacionarios e maquinas, utilie-
zando, preferencialmente, a modalidade licitatdria Pregéo;

d] Distribuic&do por veiculo da frota terrestre, aérea, aquatica e outros das cotas de combustivel
através do sistema de telefrotas;

e]) A AMGESP, mediante salicitagdo dos drgaos da Administragdo Publica Estadual, nos casos
devidamente justificados, podera proceder a certame licitatdrio para aquisicio e/ou locagéo de
veiculos automotores de caracteristicas diferentes dos padrfes normais estabelecidos;

f) Os veiculos da frota oficial do Estado s6 poderdo ser abastecidos se estiverem devidamente
caracterizados com a logomarca de identificagao definida pela Secretaria de Comunicagéo -
SECOM e confeccionados pela AMGESP; e

g) Para a contratacé&o de servigo de locagéo pela AMGESP, os veiculos automatores devem ser
hicombustivel ou diesel, do ano de fahricagéo corrente, devendo permanecer no maximo ate 2

(dais] anaos de fabricagdo servindo ao contrato e em excelente estado de conservagéo.

Sob pena de responsabilidade, a aquisicéo e a alienacado de veiculos automotores da frota ofi-
cial dos ¢rgéos da Administragao Publica Estadual, dependerdo sempre de prévia autorizacao
do Governador do Estado.

Fica rigorosamente proibido o uso de veiculo oficial de servico:

a) No transporte de pessoas estranhas ao servigo publico;

b] Fora do harario compreendido entre 06:00 e 21:00 horas de segunda a sexta-feira;

c) Sem a marca de identificacéo do 6rgdo/entidade ao qual o veiculo estiver vinculado.
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Nao se aplica esta proibigao aos veiculos oficiais destinados a prestagéo dos servicos essen-
ciais nas areas de Seguranca Publica, Corpo de Bombeiros Militar, Servico de Saude, Servigo de
Comunicacao, Palicia Militar, Fiscalizacdo de Transportes, Fiscalizac&o de Tributos, assim como
aos que estejam a servico do Gabinete do Governadar, Vice-Governador, Secretarios de Estado

e Autoridades equivalentes.

Os veiculos oficiais que por necessidade de servico sejam utilizados fora dos haorarios previstos
no item “b” acima descrito estdo autorizados a trafegar desde que estejam portando autoriza-

cao por escrito do ordenador de despesa do drgéo/entidade onde o veiculo estiver vinculado.

8.3.2 - Dos Secretarios e Autoridades Equivalentes dos Orgaos e Entidades

a) Cumprir e fazer cumprir as orientagfes emanadas da AMGESP;

b) Submeter a AMGESP os casos especiais néo previstos na legislacéo.

8.4 - Daindenizagéo de Transporte Préprio

a) Para efeito de concesséo da indenizacdo de transporte, considerar-se-a meio proprio de lo-
comocgao o veiculo automotar particular utilizado a conta e risco do servidor, ndo fornecido pela
administracdo e ndo disponivel a populacéo em geral;

b) E vedada a incorporac&o do auxilio a que se refere este artigo aos vencimentos, remuneracao,
provento ou pensédo e a caracterizagdo como salario utilidade ou prestacgéao salarial in natura;
c) Aindenizacéo de transporte ndo sera devida cumulativamente com passagens, auxilio-trans-
porte ou qualguer outra vantagem paga sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento;

d) O processo de concessao de indenizagéo de transporte sera instruido com os seguintes do-

cumentos:

1. Formulario de solicitacdo de indenizagao de transportes (Anexo 1];

2. Prestacéo de contas das despesas com transporte (Anexo I1];
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3. Escala de servigo publicada no Diario Oficial do Estado ou ordem subscrita pelo titular da
Secretaria de Estado na qual o servidor esteja lotado; e

4. Folha mensal de presenca.

e) 0 processo que trata da indenizagdo tramitara no &mbito da Secretaria de Estado/entidade
na qual o servidor esteja lotado;

f]) As indenizact@es de transportes serao concedidas mediante autorizacéo especifica do titular
da Secretaria de Estado na qual o servidor esteja lotado;

g) O valor da indenizagéo de transporte sera calculado mediante a aplicagéo da seguinte for-
mula:

VI =DMD X CTKM

Em que:

- VI = valor da indenizagéao

- DMD = distancia média percorrida por deslocamento, até o limite de 600km.

+ CTKM = custo total por quilometro rodado = R$ 0,287 (duzentos e oitenta e sete centavas de

real].

0 ordenador da despesa enviara a Secretaria de Estado/entidade a que estiver vinculado e a
Controladoria Geral do Estado, mensalmente, até o 10° (décima] dia util do més subsequente,
planilha eletrénica contendo a matricula, beneficiario, cargo, destino do deslocamento e quan-
tidade de indenizaces de transportes pagas, correspondente a todas as despesas com trans-

portes efetuadas no periodo.
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