e GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Gabinete do Governador

DECRETO N2 6770~ , DE 03 DE ABRIL DE 1995.

Aprova normas de solicitacao e
concessao de passagens aéreas
e terrestres,emitidas pela Ca

sa Civil da Governadoria.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RONDONIA ¢ 1O
uso das atribuigdes que lhe confere o art. 65, inciso V, da Constitui
gao Estadual,

=

DECRETA

Art. 19 - Ficam aprovadas as normas de
solicitacdo e concessdao de passagens aéreas e terrestres, emitidas pe
la Casa Civil da Governadoria. que a este acompanham.

Art. 20 - Este Decreto entra em vigor
na data de sua publicacao.

Palacio do Governo do Estado de Rondd




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
CASA GIVIL

NORMAS PARA A SOLICITACAO E CONCESSAO
DE PASSAGENS AEREAS E TERRESTRES

I - FINALIDADE
Estas normas tem por finalidade:

1 - O estabelecimento do fluxo de rotinas para a requi

sicao e concessao de passagens atraves da Casa Civil;

2 - a definicao das competencias e responsabilidades
funcionais;
3 - a fixagao de criterios para a concessao de passa

gens no ambito da administragao direta do Poder Executivo.

IT - OBJETIVO

Objetiva-se

1 - racionalizar os tramites administrativo;
2 - adotar controle sobre a concessao de passagens.
ST = EXECUGAO
1 - Competéncias
=18 0 chefe da Casa Civil € a autoridade competente pa

ra autorizar a concessao de passagens aereas e terrestre;

g = Critérios para a concessao

a. A concessao de passagem aerea ou terrestre se fara
ao servidor, quando em missao de servigo fora da localidade onde de

sempenha suas fungoes;




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
CASA CIVIL

b. a concessao de passagem a pessoa estranha aos qua
dros de pessoal do Governo do Estado, sO se dara mediante fundamenta
da justificativa da autoridade proponente, pela qual responderé soli
dariamente, e devera vincular-se a atividade de interesse das coisas

do Estado, ou, revestir-se de elevado carater social e humanitério;

G5 a mesma regra aplica-se aos servidores das Autar
quias e Fundagoes, submetendo-se o pedido, no entanto, a  inexistéen

cia de recursos proprios para fazer frente as despesas;

d. em qualquer das hipéteses, a concessao dependeré
de prévia disponibilidade orgamentéria, caracterizada pelos saldos

de empenhamento.

3 - Procedimentos
=3 da solicitagao
1) 0 orgao interessado devera solicitar ao Governador

do Estado a autorizagao para o deslocamento do servidor e para a con

cessao da passagem aerea para o trecho correspondente;

2) ocorrendo a autorizagao, a Casa Civil providencia
ra a feitura do decreto correspondente e requisitara a emissao dos

bilhetes, que serao entregues aos usuarios, mediante recibo;

3) o documento préprio para o pedido e o constante do

anexo I, cujos espagos deverao ser preenchidos pelo orgéo solicitante;

4) cada formulario correspondera a um servidor, ou

mais de um, desde que a missao e o trecho sejam os mesmos;

5) mudanca de roteiro, implicara em nova solicitagao

com indicacdo das razoes e a extensao da missao;

6) o orgao solicitante devera obedecer o prazo minimo

de 3 (trés) dias Uteis antes da viagem para encaminhar a solicitagao.
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CASA CIVIL
b. da justificativa
1) A Jjustificativa devera abordar o motivo da viagem

a importancia para os interesses do Estado e a necessidade do deslo
camento do (s) servidor (s), devendo inserir-se no espago apropriado

do formulario;

2) a requisigao podera ser encaminhada Jjunto com ou

tros documentos que fundamentemia justificativa;

3) no pedido de concessao de passagens para servido
res das Fundagaes e Autarquias, alem dos quesitos referidos acima, a
justificativa devera ser instruida com declaracao da inexistencia de

recursos, na entidade, para as despesas;

4) na hipétese do pedido de concessao de passagem a
pessoa estranha aos quadros de pessoa do Governo Estadual, a autori
dade, orgéo, entidade ou intituigéo solicitante, devera fundamentar
o seu pedido, caracterizando a vinculagao da atividade ao interesse
da administragéo do Estado, ou demonstrar o aspecto social e humani

tario da agao de Governo naquele ato.

- do controle

1) 0 controle sobre a emissao de passagens se dara

tanto na esfera da competéncia do solicitante quanto na Casa Civil;

2) a autoridade, orgéo, entidade ou instituicao, apos
concluida a emissao que ensejou a emissao da passagem, devera reme

ter a Casa Civil o (s) bilhete (s) de passagem usado (s) ou sua cO

pia, acompanhado (s) de relatorio sintetico sobre a mesma;

3) o bilhete de passagem nao utilizado na data marca
da, devera ser recolhido a Casa Civil no prazo maximo de 48 (quareg
ta e oito) horas, para fins de invalidagao e reposicgao do credito do

o

empenhamento; -
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GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA

CASA CIVIL
4) a Casa Civil, instituira mecanismos préprios de
controle sobre a emissao de passagens, por orgao ou entidade e por

empresa prestadora de servigos;

5) os solicitantes, ate o segundo dia util de cada
més, encaminharao a Casa Civil (Coordenadoria de Planejamento) rela

torio contendo:

= mes em alcance;

- nome dos beneficiérios;

- Cadastro/RG;

- trecho;

- quantidades de passagens recebidas;

- bilhetes nao utilizados e devolvidos a Casa Civil.

6) 0O setor de passagens da Casa Civil, entregaré, no
mesmo prazo, a Coordenacao de Planejamento/CC, mapa consolidade con
tendo informagoes gerais sobre a emissao de passagens, incluindo as

que se referem aos bilhetes nao utilizados;

7) as Coordenadorias de Planejamento e de Financgas da
Casa Civil, ate o quinto dia Gtil de cada més emitirao relatorio por
menorizado sobre o movimento de concessao de passagens envolvendo o

més anterior, para fins de analise do Chefe da Casa Civil.

d. do formulario de "Solicitagao de Passagem"
1) O formulario, cujo modelo integra o anexo  destas
Normas, além, da numeragéo de controle do cabegalho, contém os se

guintes campos:
- "AUTORIZO", com espago para assinatura do Chefe da

Casa Civil;

- "1, ORGAO SOLICITANTE" que devera ser preenchido com o

nome do orgao, entidade ou instituigao, que solicite a passagem;

= [ e




GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
CASA CIVIL

- "2, PASSAGEM: Aérea ou Terrestre'", onde devera ser

assinalado no quadro correspondente o tipo de passagem requerida;

- "3. Nome (s) do (s) passageiro (s) - Cadastro/RG", es
paco destinado a nominagao dos passageiros, com a indicagao do nﬁmg

ro do cadastro ou do RG, se nao for servidor;

- "4, Trecho", onde devera ser anotado o percurso, do

seu inicio ao seu termino;

"5, Motivo do deslocamento'", onde devera constar a

atividade ou missao que impoe a viagem do servidor;

"6. Justificativa", que devera ser preenchido segundo
a orientagao contida no sub-item "2) da justificativa", a folha 04,

destas Normas.

2) 0 fecho da solicitagao contém o local destinado a
assinatura do Titular do orgao solicitante e o local para anotagao

da data da emissao;

3) a parte final do formulario contem campos destina

dos ao despacho do Chefe da Casa Civil;

4) o formulario é impresso em bloco, com 4 (quatro)

vias, assim destinadas:

- 12 via (branca) - Governador, ou Chefe da Casa Civil

para autorizagao e inclusao no processo de pagamento da despesa;

- 22 via (verde) - Casa Civil, para compor o arquivo
por orgao;

- 32 via (rosa ) - Casa Civil, para compor o arquivo
por fornecedor;

- 42 vyia (papel jornal) - orgao solicitante, arquivo pré

prio.

- 05 -
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5) A numeragao de controle da "Solicitagao de Passa
gem", devera seguir ordem sequencial e cronolégica, com encerramento

em cada exercicio financeiro.
e =~ da requisicao de passagens

1) Os pedidos de emissao de passagens serao feitos
com a utilizagéo de formulario préprio denominado "Requisigéo de Pas

sagens" (Anexo 11);

2) o0 preenchimento dos formularios de "Requisigao de
Passagens" sera de responsabilidade do Setor de Passagens, que adota

ra controle numerico crescente para cada requisigéo emitida;

8) os campos do formulario, destinados ao preenchimen
to, terao relagao com o documento do qual se originou, ou seja a

"Solicitagcao de Passagens';

4) assinara a "Requisigao de Passagens" o Chefe da

Casa Civil e, no seu impedimento, o Secretario Executivo;

5) a l2 via do formulario, devidamente preenchido,
retornara a Casa Civil/Coordenagao Financeira, juntamente com
a fatura a qual se vincula e integrara a documentagéo referente a

liquidagao da despesa;

6) nao sera reconhecida, para fins de pagamento, passa

gem requisitada por outro meio, que nao a "Requisigao" especifica.

- 06 -
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CASA CIVIL
v - PRESCRIGOES FINAIS
1 - Apés a emissao do bilhete de passagem SO poderé ocor
rer mudanga de trecho, com a observancia dos procedimentos .do

sub-item 3, do item III, destas Normas.

2 - As Coordenacoes de Planejamento e Financas, assim co
mo o Departamento Tecnico-Legislativo, adotarao as medidas adminis
trativas na suas areas, visando adequar suas atividades as presen

tes normas.

3 - A Coordenagao de Planejamento da Casa Civil formula

ra as rotinas dos procedimentos internos do orgao.

«03" de abril de 1995.

DA-JONTOR

da Casa Civil

Secretario £
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06.

ANEXO I - MODELO DE, SOLICITAGAO DE PASSAGEM

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
CASA CIVIL

SOLICITAGAO DE PASSAGEM N° / —4g

AUTORIZO:

Orgao solicitante:

Passagem: Aéerea Terrestre |

Nome (s) do (s) passageiro (s) Cadastro/RG

01 -

02 Sl

03 -

04 =

05 =

Trecho:

Motivo do deslocamento:

Justificativa:

Assumo a responsabilidade pelas informagoes acima.

. Em Porto Velho, RO, / 7

Titular do Orgao

Ao DTL para preparagao do Decreto.

Ao Setor de Passagens para providenciar requisigao

~

Chefe da Casa Civil




i ANEXO ITI - MODELO DE REQUISIGAO DE PASSAGEM

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
CASA CIVIL

REQUISIGAO DE PASSAGEM N2 /9

AEREA I I TERRESTRE

Senhor Agente da :

Solicito a emissao de Bilhete de Passagem para as pessoas abaixo rela
cionadas, nos trechos que menciono:

NOME - CAD/RG

01

02

03

04

05

TRECHO:

As despesas correrao a conta da fungao programatica e E.D 0307020-

2001- 3490.33.00 , do orgamento da Casa Civil.

Em Porto Velho, RO, ié /

Chefe da Casa Civil

RECIBO DE BILHETE DE PASSAGEM

Recebi o bilhete de passagem, emitido conforme esta solicitagao:
ASSINATURA N2 DO BILHETE

01

02

03

04

05

OBSERVAGOES =
1. A presente requisigao refere-se a SOLICITACAO DE PASSAGEM Ne

/ =9 , de

2. Devera retornar a Casa Civil, por ocasiao da remessa das faturas.

~

o



