SEAD oo

GOVERNO DO ESTADO DO

Secretaria de Estado de Administracdo e Gestéo AMAZONAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2006-GS/SEAD

DISPOE sobre a operacionalizagdo da
concessao de diarias e a aquisicdo de passagens
relativas a prestacdo de servigo de transporte
aéreo solicitadas pelos oOrgdos do Poder
Executivo do Estado, excetuando-se 0s cargos
previstos no Decreto n® 25.723, de 14 de mar¢o
de 2006 e d& outras providéncias.

0 SECRETARIO DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E
GESTAO no uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO o disposto no art. 100 e no art. 150, inciso
XVIII, da Lei n° 1.762, de 14 de novembro de 1986 que trata do Estatuto
dos Funcionarios Publicos Civis do Estado do Amazonas;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 25.723, publicado
em 14/03/2006 no Diario Oficial, que disciplina as normas para a
concessdo de diarias e passagens para os Secretarios de Estado, Presidentes
de Autarquias , Fundagdes Publicas de Empresas Publicas Unipessoais e
de Servicos Sociais Autdnomos e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o artigo 6° do referido Decreto acima, que
delega competéncia & Secretaria de Estado de Administracdo e Gestdo —
SEAD para emitir ato especifico disciplinando a liberacdo de passagens e a
concessdo de diérias aos demais servidores do Estado; e

CONSIDERANDO finalmente, as acBes do Programa de
Modernizagdo do Estado nas areas de Planejamento e Gestdo voltadas para
a necessidade da criacdo de um sistema informatizado que controle e
dinamize os processos de concessdo de diérias e aquisi¢do de passagens
aereas;

ESTABELECE:

Art. 1.° Fica instituido que a concessao de diarias de viagem e a
aquisicdo de passagens, relativas a prestacdo de servigo de transporte
aéreo, solicitadas pelos 6rgdos do Poder Executivo do Estado, excetuando
aquelas referentes aos cargos contidos no Decreto n® 25.723 , de 14 de
mar¢o de 2006, deve observar as normas e condi¢cbes previstas nesta
Instrucéo.

Paragrafo Unico. Para os fins dispostos nesta Instrucdo, entende-
se como os 6rgdos do Poder Executivo do Estado as Administragoes
Direta, as Autarquias e as Fundagdes.

Art. 2.° As solicitagbes de diarias de viagem e passagens aéreas
serdo cadastradas e tramitardo através do Sistema de Controle de Diérias e
Passagens — SCDP.

§ 1° O Sistema de Controle de Diéarias e Passagens — SCDP esta
disponibilizado na WEB, podendo ser acessado através do site
www.sead.am.gov.br da Secretaria de Estado de Administracdo e Gestdo —
SEAD;

8 2° A SEAD é o orgédo responsavel pela implantacdo e gestéo
central do sistema, cabendo-lhe conceder acesso aos 6rgdos do Poder
Executivo do Estado, controlar as solicitacGes a ela encaminhadas, auditar



as solicitacdes de conformidade com as normas pertinentes a concessao de
diarias e passagens, inclusive as constantes nessa Instrugdo, e capacitar os
servidores dos demais 6rgdos para utilizacdo do Sistema.

Art. 3.° O servidor publico fard jus ao recebimento de diarias
quando, em cardter eventual e transitorio, deslocar-se de sua sede a
Servico.

§ 1° O célculo do quantitativo de diérias a ser concedida ao
servidor deverd obedecer as orientages do Decreto n°® 25.723 de
14/03/2006, conforme o seu artigo 4°, inciso ;

§ 2° Devera ser devidamente justificada a concesséao de diérias que
abranger os finais de semana e feriados, havendo campo especifico no
SCDP para o preenchimento da justificativa.

8 3° No caso da necessidade de prorrogacdo da viagem e,
condicionado a autorizagdo de autoridade competente, o servidor fara jus
as diarias correspondentes a este periodo.

Art. 4.° O requerimento para concessdo de diérias e passagens sera
encaminhado, on-line, pelo 6rgdo solicitante a SEAD, mediante
preenchimento de formulario-padrdo no SCDP, com antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias uteis, resguardadas as situacdes de excepcionalidade
devidamente justificadas pelo 6rgéo interessado.

Paragrafo Unico. Para utilizacio do Sistema os dirigentes dos
Orgdos indicardo formalmente a SEAD os servidores que ficardo
responsaveis pelas solicitacBes, para que a Secretaria providencie a
concessdo de senhas de acesso ao SCDP.

Art. 5° A SEAD analisara as solicitaces recebidas dos 6rgaos,
restringindo-se ao controle dos valores referentes as passagens e diérias; e,
estando 0s campos no sistema corretamente preenchidos, efetuara através
do SCDP, a liberagdo on-line e o retorno do documento eletrdnico ao
orgdo solicitante.

§ 1° Continuara sendo obrigatdria a publicagdo, no Diéario Oficial
do Estado, da resenha de autorizacdo dada pelo dirigente solicitante a
cerca do deslocamento de servidores.

§ 2° O valor da resenha que trata o paragrafo anterior, devera ser
preenchido em campo especifico no formulario-padréo de requerimento de
passagens e diarias no SCDP.

§ 3° Também continuara sendo obrigatério o encaminhamento a
SEAD, até o dia 10 de cada més, das Fichas de Manutengdo Financeira,
com os dados pertinentes a inclusdo das diarias no Cadastro e Folha de
Pagamento de Pessoal — CFPP e Cédula C.

Art. 6.° Ap6s a efetivacdo do controle da SEAD, o Orgéo
solicitante deverd providenciar a elaboragdo dos processos fisicos a serem
enviados a SEFAZ. O processo relativo as diarias devera ser enviado com
a maxima urgéncia para que o pagamento ocorra em tempo habil (antes do
deslocamento), e 0 processo de passagens aéreas, quando o0 6rgdo estiver
de posse da fatura emitida pela agéncia de viagem.
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8§ 1° O o6rgdo solicitante deverd enviar a SEFAZ,
concomitantemente, o processo por meio fisico e on-line relativo as
diarias.

8 2° Os processos fisicos deverdo conter, além de outros
documentos que se fizerem necessarios, a Nota de Empenho - NE, a Nota
de Liquidacdo — NL, a Programacéo de Desembolso —PD e 0

formulario impresso do SCDP contendo a autorizacdo do érgdo
solicitante e o controle da SEAD, sendo que, a auséncia deste Ultimo fara
com que a SEFAZ néo efetue o pagamento.

Art. 7° O SCDP registrarad o pagamento das diarias efetuado pela
Secretaria de Estado de Fazenda — SEFAZ.

Paragrafo Gnico. Para que o pagamento seja efetuado pela
SEFAZ ¢ necessario que os 6rgdos encaminhem a referida Secretaria o0s
documentos comprobatérios da execucdo financeira juntamente com
formuléario impresso do SCDP, contendo a autorizagdo do 6rgéo solicitante
e o controle da SEAD.

Art. 8.° O servidor terd que efetuar prestagdo de contas ao seu
0rgdo apos retorno a sede. Esta prestagdo deverd ser encaminhada a SEAD
de duas formas, tanto on-line quanto por meio fisico, sendo esta Ultima
entregue em duas vias, servindo uma das vias como recibo de protocolo.
Este tramite de prestacdo de contas deverd obedecer ao prazo maximo de
10 (dez) dias Uteis e deverdo ser apresentados 0s seguintes documentos:

| - Formulé&rio com a identificacdo do servidor, itinerario, data e
horério de saida e chegada, meio de transporte utilizado, descri¢do sucinta
das atividades desenvolvidas, quantidade de diarias e calculo do montante
efetivamente utilizado no deslocamento;

Il - Copia da resenha de autorizacdo publicada no Diario Oficial
do Estado;

I11 - Canhotos dos cartGes de embarque aéreo;

IV - Bilhetes de passagens aéreas;

V - Certificado, diploma ou atestado e o comprovante de
freqéncia no caso de participagdo em congressos, Seminarios,
treinamento, e outros eventos similares.

8 1° Em caso de ndo prestacdo de contas, fica o servidor impedido
de realizar outra viagem, resguardadas as situacGes de excepcionalidade
devidamente justificadas pelo 6rgéo.

§ 2° Os servidores que ndo utilizarem as passagens e/ou as diarias
em excesso recebidas, deverdo restitui-las ao Estado no prazo maximo de 5
dias corridos, apresentando na prestacdo de contas 0 documento
comprobatdrio da referida restituicéo.

§ 3° Os servidores que ndo prestarem contas em tempo habil ou
descumprirem o paragrafo 2° deste artigo estardo, automaticamente,
sujeitos ao desconto na Folha de Pagamento dos valores correspondentes
as diarias e passagens.

Art. 9.° Nos casos especificos em que o servidor de um 6rgéo se
desloca para prestar servicos de interesse de outro 6rgdo, a despesa com a
aquisicdo de passagens podera ser feita a custa da dotacdo orcamentéria do
Orgdo interessado na viagem, e a de concessdo de diarias,
obrigatoriamente, serd da dotacdo orcamentdria do 6rgdo ao qual o
servidor encontra-se lotado.
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Art. 10. O SCDP controlara a liberacdo de passagens aéreas para
ndo-servidores emitidas pelos 6rgdos do Poder Executivo do Estado. Tal
liberacdo devera se respaldar em justificativas voltadas a atividade fim
daguele 6rgédo e na observancia da lei vigente.

8 1° Os colaboradores de servicos eventuais no Estado, como néo
possuem matricula no Cadastro e Folha de Pagamento de Pessoal — CFPP
estardo inseridos no SCDP como ndo-servidores sendo, somente a eles,
permitida a emisséo de passagens e concessao de diérias.

§ 2° A prestacdo de contas do beneficiado ficara sob a
responsabilidade do Orgdo solicitante.

Art. 11. A autorizagdo de passagens aereas de que trata esta
Instrucdo sera concedida para aquisicdo de passagem pelo menor preco
praticado na data da solicitacdo efetuada pelo drgao.

8 1° O disposto nesta Instrucdo aplicar-se-a, no minimo a 80%
(oitenta por cento) das solicitacOes efetuadas.

8 2° Nos 20% restantes de que trata o paragrafo anterior poderdo
ser praticados outros valores, que ndo o menor de passagens, porém
deverdo ser devidamente justificados e utilizados em caso de viagens
urgentes.

Art. 12. Os o6rgdos, quando solicitados, deverdo encaminhar a
SEAD o planejamento mensal de gastos com passagens e diarias no
exercicio.

§ 1° Os Orgéos do Poder Executivo do Estado deverdo estabelecer
uma reducgéo de 20% (vinte por cento) nos gastos

previstos com viagens e didrias em relacdo a exercicio do ano
anterior.

§ 2° As informacOes relacionadas as despesas referidas neste
artigo, deverdo ser devidamente acompanhadas pela SEAD, que, quando
necessario, acionard os o6rgdos solicitando que tomem as medidas
necessarias de retificacdo das distorgdes existentes.

Art. 13. O fiel cumprimento do disposto nesta Instrucéo, em nada
obstaculizarg a realizacdo de inspe¢des “in loco” da Controladoria Geral
do Estado, quando a mesma julgar necessario.

Art. 14. Esta norma entra em vigor na data de sua publicagéo,
devendo sua aplicagdo pratica surtir efeitos a partir da operacionalizagdo
do cronograma de implantacéo a ser definido pela SEAD.

Paragrafo Unico. Os casos omissos a esta norma serdo apreciados
pelo Secretario de Estado de Administracdo e Gestéo.

Art. 15. Revoga-se a Instru¢cdo Normativa n® 01/2004-GS/SEAD.
GABINETE DO §ECRETARIO DE ESTADO DE
ADMINISTRACAO E GESTAO, em Manaus, 16 de margo de 2006.

REDOMARCK NUNES CASTELO BRANCO
Secretério de Estado de Administracdo e Gestado
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ANEXO |

FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE PASSAGENS E
DIARIAS CONCEDIDAS

NOME:
CARGO:
ORGAO DE ORIGEM:

DESTINO: PERIODO:

ESPECIFICACAO DE DIARIAS:
1) Quantidade:

2) Valor Total Utilizado (R$):

MEIO DE TRANSPORTE: DATA E HORA DE IDA:

DATA E HORA DE VOLTA:
DESCRICAO DOS RESULTADOS OBTIDOS COM A VIAGEM:




