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Coordenadoria de Normatizacdo, Orientacéo e Consult  oria em Controle

NOR - PRO - 403 CONCESSAO E UTILIZACAO DE PASSAGENS

OBJETIVO

1.1. Estabelecer normas e procedimentos para formalizagcdo do processo de
concessado de passagens ao servidor do Municipio do Rio de Janeiro que
se deslocar em objeto de servi¢o, de estudo ou de representacdo, para
qualquer parte do territério nacional ou do exterior.

AMPLITUDE

2.1. No ambito da Administracéo Direta e Indireta. (Art. 1° e § 1° do RGCAF)
3. DIRETRIZES

3.1. AUTORIZACAO

» As passagens serdo concedidas pelas autoridades elencadas no art. 110
do RGCAF com redagcao dada pelo Decreto n® 25.080, de 24/02/05, a
seguir indicadas: (Art. 3° do Decreto n® 25.077, de 24/02/05)

e | - 0 Prefeito;

* Il - as autoridades do Poder Legislativo indicadas no respectivo
regimento;
* Il - o Presidente do Tribunal de Contas;

* IV - 0o Chefe do Gabinete do Prefeito, Procurador Geral do
Municipio, o Controlador Geral do Municipio e 0s Secretérios
Municipais;

e V - os titulares de autarquias, empresas publicas, sociedades de
economia mista e fundacgdes instituidas pelo Poder Publico, de acordo
com o estabelecido em lei, decreto ou estatuto.

» Para a aprovacéo das passagens deverao ser verificadas:

* a adequacao do objeto de servico, estudo ou representacdo para
Secretaria e Entidade ou Prefeitura;

» a existéncia de recursos orcamentarios disponiveis ou a solicitagdo
de crédito ou liberacéo;

e a anuéncia do ordenador de despesa e, no caso de viagem ao
exterior, do Prefeito; (Art. 3° e § 1° do Decreto n® 25.077, de 24/02/05)

3.2.  SOLICITACAO

* A escolha da alternativa de viagem deve ser feita levando-se em conta a
maior economicidade para os cofres publicos, dentro dos meios de
transporte disponiveis para cada caso.

O Formulério de Solicitacdo de Diarias e/ou Passagens propondo o
afastamento do servidor e requisitando as passagens deve ser
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3.3.

3.4.

preenchido na forma do dispost o no art. 4° do Decreto n°® 25.077, de
24/02/05, com redacao dada pelo Decreto n° 28.169, de 10/07/07 e seu
Anexo Unico.

*No preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Diarias e/ou
Passagens sdo imprescindiveis a indicacdo da cidade de destino e o
respectivo cddigo estabelecido no Sistema de Controle de Cidades,
Diarias e Passagens — SCCDP, gerenciado pela Controladoria Geral do
Municipio.

* A partir do Classificador de exercicio de 2016, a ementa da natureza de
despesa 33.90.33.02 passou a ser denominada Passagens e Despesas
de Locomocgéo, incluindo, entre outras despesas, 0 seguro viagem.

A despesa deve ser classificada de acordo com o classificador de
despesa (http://www.rio.rj.gov.br/web/cgm/classificador) aprovado pela
Resolucdo Conjunta CGM/SMF n° 99, de 20/02/20.

*No caso de viagem ao exterior, deverdo ser atendidos o0s seguintes
requisitos:

I. submissao ao Prefeito para aprovacdo com a devida justificativa; (8
1° do art. 3° do Decreto n°® 25.077, de 24/02/05)

II. por viagem, limite de 2 servidores por Secretaria ou Entidade,
podendo ser estendido com a autorizagédo expressa do Prefeito; (8§ 2°
do art. 3° do Decreto n® 25.077, de 24/02/05)

RELATORIO DE ATIVIDADES

* O servidor ficard obrigado a apresentar a autoridade que prop6s seu
afastamento, no prazo de 10 (dez) dias a contar de seu regresso,
relatorio das atividades desenvolvidas (Art. 8° do Decreto n® 25.077, de
24/02/05, com redacgéo dada pelo Decreto n° 28.169, de 10/07/07).

» O Relatorio das Atividades Desenvolvidas consiste na declaragéo oficial
do servidor sobre a adequada aplicagdo dos recursos concedidos,
devendo ser indicadas as datas de inicio e fim do evento. Em caso de
viagem internacional, devera também ser elaborado um Relatério
Sintético das Atividades Desenvolvidas, conforme 8 3° do art. 8° do
Decreto n® 25.077, de 24/02/05.

CONTRATACAO DE AGENCIA

* Conforme Decreto n° 27.140, de 09/10/06, a contratacdo de agéncia de
viagens ficara a cargo da SMA, devendo os 6rgaos aderirem a licitacédo
realizada.

» Caso a licitacdo ndo ocorra em tempo habil a atender as necessidades
de determinado Orgéo, este podera efetuar seu préprio certame, sob as
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seguintes condicfes: (Paragrafo unico do art. 4° do Decreto n® 27.140, de
09/10/06)

I. o valor estimado para as licitacbes devera ser igual a média
aritmética dos valores gastos nos ultimos trés anos, ndo incluidos os
valores de diarias destinadas a cobrir as despesas com hospedagem,
alimentacao e transporte local;

Il. o valor de referéncia do percentual de desconto a ser aplicado sobre
os precos de mercado devera ser igual ou maior que O maior
percentual de desconto obtido na ultima licitacdo efetuada pela SMA;

lll. o edital devera atender ao disposto no art. 1° deste Decreto.

* O processo de contratacdo segue os procedimentos do TOMO 100,
conforme o caso.

Atualizada pela Resolu¢cdo CGM n° 1.656, de 22/06/2020.
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4. PROCEDIMENTOS
ORGAO REQUISITANTE
4.1. Define o objeto de servigco, estudo ou representacgéo, identificando o

local e as datas de inicio e fim.

4.2. Junta documentacdo pertinente ao objeto de servi¢co, estudo ou
representacgao.

4.3. Obtém aprovacdo do ordenador de despesa e, no caso de viagem
internacional, do Prefeito. (Art. 3° e 8§ 1° do Decreto n°® 25.077, de
24/02/05)

4.4. Envia documentos ao Protocolo Setorial.
PROTOCOLO SETORIAL
4.5. Recebe os documentos e da forma processual conforme Decreto n°
2.477, de 25/01/80 e registra processo no SICOP.
4.6. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgéo
Equivalente da Administracédo Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO
EQUIVALENTE DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.7. Solicita a Agéncia de Viagem contratada as possiveis alternativas
para a viagem. (Decreto n° 27.140, de 09/10/06)

4.8. Recebe da Agéncia de Viagem contratada as alternativas existentes.

4.9. Escolhe a melhor alternativa.

4.10.Preenche Formulario de Solicitagdo de Diarias e/ou Passagens
(FORMULARIO-400-01)'. (Art. 4° do Decreto n° 25.077, de 24/02/05,
com redagao dada pelo Decreto n° 28.169, de 10/07/07, e seu Anexo
Unico)

4.11. Verifica a disponibilidade de recursos orcamentarios.

4.11.1. Nao havendo, providencia o processo para liberacdo de
recursos ou créditos adicionais, conforme NOR PRO 101.

4.12. Controla saldo do empenho por estimativa, abatendo deste o valor
da passagem a ser solicitada.

! Na Resolug&o Conjunta CGM /SMF n° 81, de 11/0B28%kmenta da Natureza Despesa 33.90.33.02 foi
alterada para Passagens e Despesas de Locomog&lenire outras despesas, inclui a despesa comosegu
viagem.

Atualizada pela Resolu¢cdo CGM n° 1.656, de 22/06/2020.
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4.13. Solicita emissdo de passagem a Agéncia de Viagem contratada.

4.14. Recebe informacdo da passagem emitida, guardando dados para
posterior atestacdo com a nota fiscal.

4.15. Encaminha informacg&o da passagem ao servidor beneficiario.
SERVIDOR BENEFICIARIO

4.16. Realiza objeto de servico, estudo ou representagéo que deu motivo
a viagem.

4.17. Elabora Relatério das Atividades Desenvolvidas e o envia para a

Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou 06rgdo equivalente da
Administracdo Direta e Indireta. (Art. 8° do Decreto n° 25.077, de
24/02/05 e Decreto n° 28.169, de 10/07/07)

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO
EQUIVALENTE DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.18. Valida informacdes, verificando se a viagem foi realizada, juntando
documentacgdo ao processo.

4.19. No caso de viagem internacional, encaminha Relatorio Sintético das
Atividades Desenvolvidas ao Gabinete do Prefeito para conhecimento e
publicacdo no Diario Oficial do Municipio. (8 3° do art. 8° do Decreto n°
25.077, de 24/02/05)

4.20. Arquiva o processo, ficando a disposi¢cdo dos controles interno e
externo. (Paragrafo unico do art. 4° do Decreto n°® 37.337, de 01/07/13)

SUB ROTINA A - FATURAMENTO DAS PASSAGENS

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA  E LOGISTICA OU ORGAO
EQUIVALENTE DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA ?

4.21. Recebe da Agéncia de Viagem contratada a Nota Fiscal / Fatura
referente as passagens emitidas no periodo.

4.22. Atesta se a Nota Fiscal / Fatura emitida corresponde as passagens
emitidas e utilizadas. (Decreto n°® 34.012, de 20/06/11 e Decreto Rio n°
46.379, de 16/08/19)

4.22.1. Caso a Nota Fiscal / Fatura emitida ndo esteja de acordo com
as passagens emitidas e utilizadas, solicita a Agéncia de Viagem
contratada que seja providenciado o acerto.

A liquidag&o contabil no Sistema FINCON dos processos da Administracéo Indireta sera realizada no &mbito
das proprias entidades (Art. 1° da Resolugdo CGM n° 1.624, de 24/03/20)

Atualizada pela Resolu¢cdo CGM n° 1.656, de 22/06/2020.
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4.23. Analisa 0 processo quanto a correta instrucdo processual.
(Resolucdo CGM n° 1.560, de 18/09/19)

4.24. Segue Processo de Liquidagdo da Despesa - NOR PRO 104 itens
4.14 a 4.19.

4.25. Preenche e assina a Declara¢ido de Conformidade (FORMULARIO
100-12), conforme a Resolugdo CGM n° 1.560, de 18/09/19.

4.26. Envia o processo a Coordenadoria de Exames da Liquidacdo da
Controladoria Geral do Municipio ou 6rgao equivalente da Administracao
Direta e Indireta. (Decreto Rio n® 42.885 de 13/02/17)

COORDENADORIA DE EXAMES DA LIQUIDACAO OU ORGAO
EQUIVALENTE DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.27. Segue Processo de Liquidagao da Despesa — NOR PRO 104 - item
4.26.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA  E LOGISTICA OU ORGAO
EQUIVALENTE DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.28. Arquiva o processo, ficando a disposicdo dos controles interno e
externo. (Paragrafo unico do art. 4° do Decreto n° 37.337, de 1°/07/13)

Atualizada pela Resolu¢cdo CGM n° 1.656, de 22/06/2020.
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5. LEGISLACAO APLICAVEL

- Lei Municipal n°® 207, de 19/12/80 e suas alteragdes — Codigo de Administracao
Financeira e Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro - CAF;

- Decreto n°® 2.477, de 25/01/80, republicado pelo Decreto n° 13.150, de 18/08/94 e suas
alteracdes — Atos Administrativos;

- Decreto n° 3.221, de 18/09/81, republicado pelo Decreto n® 15.350, de 06/12/96 e suas
alteracdes — Regulamento Geral do Cdodigo de Administracdo Financeira e Contabilidade
Publica do Municipio do Rio de Janeiro - RGCAF;

- Decreto n° 25.077, de 24/02/05 — Consolida as normas sobre a concessao de diarias e
passagens na Administracdo Municipal Direta e Indireta e da outras providéncias;

- Decreto n° 25.080, de 24/02/05 — Altera o dispositivo que menciona do Regulamento
Geral do Cédigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica do Municipio do
Rio de Janeiro, aprovado pelo Decreto n.° 3.221, de 18/09/81;

- Decreto n° 27.140, de 09/10/06, e suas alteracbes — Dispde sobre a contratacdo de
servicos de agenciamento de viagens pelos érgdos da Administracdo Direta;

- Decreto n° 28.169, de 10/07/07 — Altera o Decreto n° 25.077, de 24/02/05;

- Decreto n° 34.012, de 20/06/11 - Consolida os procedimentos para atestacdo de
despesa, aplicacdo de multas contratuais e da outras providéncias;

- Decreto n° 37.337, de 01/07/13 - Aprova o Regimento Interno da Controladoria Geral do
Municipio;

- Decreto Rio n°® 42.885, de 13/02/2017 - Dispde sobre a estrutura organizacional da
Controladoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro — CGM;

- Decreto Rio n°® 46.379, de 16/08/19 — Estabelece normas gerais sobre a ordem
cronolégica de pagamento segundo a exigibilidade dos créditos no ambito da
Administracao Publica Municipal, e da outras providéncias;

- Resolucdo Conjunta CGM/SMF n° 99, de 20/02/20 - Aprova o Classificador
Orcamentario das Receitas e Despesas para o exercicio financeiro de 2020;

- Resolucdao CGM n° 1.560, de 18/09/19 — Altera os roteiros orientadores para a emissao
de Declaracdo de Conformidade na fase de Liquidacdo da Despesa no ambito da
Administracéo Direta, Indireta e Fundacional do Municipio do Rio de Janeiro e da outras
providéncias.

- Resolucdo CGM n° 1.624, de 24/03/2020 — Altera o artigo 4° da Resolucdo CGM n°
1.286, de 06 de marco de 2017, que regulamenta os procedimentos para o
aperfeicoamento sobre os critérios de exame preventivo previsto pelo Decreto Rio n°
42.788, de 1° de janeiro de 2017, e da outras providéncias.

Atualizada pela Resolu¢cdo CGM n° 1.656, de 22/06/2020.
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