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AUTARQUIA TERRITORIAL DISTRITO
ESTADUAL DE FERNANDO DE NORONHA
Administragdo Geral

PORTARIA AG/ATDEFN N° 59/2024

Dispde sobre i para do de

aérea, hospedagem e alimentagdo no ambito do Distritc
Estadual de Fernando de Noronha.

A ADMINISTRADORA GERAL do Distrito Estadual de Fernandc
de Noronha, no uso das atribuigdes que lhe sao conferidas pela
Lei 11.304/95, com suas posteriores alteragdes, consoante a
necessidade de normatizar critérios e procedimentos para

de aéreas, e
para servidores e prestadores de servigo na llha de Fernando de
Noronha;
Considerando que, conforme inciso V do art. 8° da referida norma
estadual, compete a esta Administragdo organizar, dispor €
manter os servicos administrativos e de apoio operacional
necessérios ao continuo e regular exercicio das atividades sob a
responsabilidade do Distrito Estadual de Fernando de Noronha;
Considerando que, conforme inciso VI do art. 14 da referida
norma estadual, compete a Administragdo Distrital editar €
fiscalizar o cumprimento dos atos administrativos, inclusive os
inerentes ao exercicio dos poderes normativo e de policia
administrativa, assim como outros de regulagdo da prestago dos
servigos publicos e das condigdes para o uso e ocupagao do solo
no Arquipélago;
Considerando que, conforme inciso VIl do art. 14 da referida
norma estadual, compete a Administragdo Distrital responder €
zelar pela integridade do patriménio e dos recursos publicos
existentes no Distrito Estadual de Fernando de Noronha,
necessdrios a prestagio dos servigos publicos e ao
i dos 6rgaos da i

Considerando que o controle de despesas realizadas com

reas, e ali &0 de servidores é
critério  de fundamental importAncia para a gestdo e
operacionalizagéo das atividades da propria Autarquia, tratando-
se de despesas frequentes e necessérias a prestagao de servigos
publicos no ambito do Distrito Estadual de Fernando de Noronha,
de carater continuo;
Considerando a necessidade da devida prestagéo de contas das
despesas com os referidos itens, na forma exigida pela Lei,
atendendo-se & primazia da finalidade publica;
Considerando que, no devido atendimento aos principios de
legalidade, finalidade publica, transparéncia e impessoalidade,
para o gerenciamento das despesas com passagens aéreas,

e é ario fluxo

padréo e transparente;
Consi por fim, que a idade de ibilizaggo de
aéreas, e 40 aos servidores
da Administragéo Publica ocorre diante das peculiaridades
inerentes ao Arquipélago no que se refere & garantia de
prestagao dos servigos publicos em territorio insular, suprindo-se
o funcionamento regular das atividades administrativas e de
prestadores de servigo que possuam convénios e outros termos
dessa natureza com a Autarquia.
RESOLVE:
Art. 1°. os para do de
aéreas, e servidores
de ¢rgaos integrantes da Administragdo Publica das diversas
esferas, bem como definir os procedimentos administrativos
internos relacionados ao custeio das despesas decorrentes de
viagens a servico e a respectiva prestagao de contas no ambito
da Autarquia Territorial Distrito Estadual de Fernando de Noronha,
Art. 2°. Para a concessdo, registro, acompanhamento, gestdo €
controle de aéreas, e a
deverdo ser adotados os procedimentos estabelecidos neste
Portaria.
Art. 3. Fardo jus a passagens aéreas e/ou hospedagens e/ou
alimentagao, por motivo de servico, em carater eventual ou
transitério, para os efeitos desta Portaria:
a) servidores e prestadores de servigo da ATDEFN designados
para deslocamento ao Distrito, seja para o exercicio de atividades
especificas, seja para atender as escalas de trabalho no local;
b) aqueles que prestem servigos no Distrito a partir de Convénios
e outros termos dessa natureza, celebrados com 6rgdos €
entidades publicas das diversas esferas que tenham comec
ida vinculante & i de aéreas
hospedagens e alimentagéo; e
¢) membros do Conselho Distrital, em beneficio proprio, ou de
terceiros relacionados 4 organizagao de seus servigos, na forma
do Art. 37, da Lei 11.304/95, restringindo-se a passagens aéreas
desde que resguardado o interesse piblico e respeitadas as
cotas de 4 (quatro) trechos por Conselheiro e 12 (doze) trechos
para Mesa Diretora durante o més.
Art. #.Todas as viagens aéreas ocorridas no ambito da
Autarquia deverdo ser devidamente registradas, mesmo nos
casos de afastamento sem 6nus ou com onus limitado para a
Administragéo Geral
Art. 5° Séo i i para do de
passagens aéreas:
1 - solicitagéo de deslocamento com apresentagao de motivagao;
II - nota da Geréncia de Viagens Institucionais (GVI) quanto ao
atendimento a finalidade publica e disponibilidade de passagem;
Iil - autorizagdo de emissdo da passagem pela Administradora
Geral; e
IV - prestagéo de contas do deslocamento a servico.
Art. 6°. Séo i i para
hospedagem/alimentagao:
1 - solicitago de 40 com a0 de ao;
I - nota da Geréncia de Logistica (GLOG) quanto ac
atendimento & finalidade piblica e disponibilidade  de
hospedagem;
1il - autorizagéo de pela Geral; e
IV - prestagdo de contas quanto  efetiva utilizagéo dos servigos.
Art. 7°. S responséveis pela gestao e controle das solicitages,
assim como pelo controle da concessdo de passagens e
hospedagens:
a) 0 gestor, na Geréncia de Viagens Institucionais (GVI);
b) o gestor, na Geréncia de Logistica (GLt
Art. 8°. O fluxo processual formal padro para solicitagdo de
passagem aérea elou hospedagem elou alimentagdo seguira ¢
seguinte tramite, via sistema SEI:
| ~ abertura de processo SEI inserindo-se o Formulario para
Concesséo de Passagem elou, Hospedagem e/ou Alimentago,
padronizado conforme anexo | e Lll, com a antecedéncia minima
de 07 (sete) dias da data da viagem;
Il - direcionamento do Formulério & GVI para despacho quanto a
disponibilidade;
1il - encaminhamento para o Gabinete da Administragéo Geral da
ATDEFN, para autorizagao;
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- 4 GLOG para ibilizagdo da passagem
elou hospedagem e/ou alimentagao.
Parégrafo primeiro. A solicitagéo, mediante preenchimento dc
io para C do de 9
elou Alimentagao, obrigatoriamente devera conter o motivo da
realizagio do deslocamento, com incluséo de documentos
comprobatorios.
Paragrafo segundo. No caso de inconsisténcia em qualquer das
etapas estabelecidas neste artigo, o processo sera devolvido &
unidade demandante para o devido ajuste, salvo hipdtese de
negativa definitiva.
Paragrafo terceiro. Em casos de urgéncia, o prazo de que trata
oinciso | sera de, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas.
Paragrafo quarto. Para que seja autorizado como previsto neste
artigo, as solicitagdes de passagens oriundas da Mesa Diretora
do Conselho Distrital deverdo ser assinadas por todos os seus
membros.
Art. 9°. Na hipdtese de requerentes externos, devera ser adotadc
o fluxo préprio do SEI para usuérios externos.
Art. 10. Todas as viagens realizadas por servidores da ATDEFN
deverso ser sucedidas por Relatério de Viagem, devidamente
preenchido e assinado pelo servidor e por sua chefia imediata,
para a devida prestagéo de contas, no prazo maximo de 05
(cinco) dias, contados do retorno da viagem.
Paragrafo primeiro. O anexo Il desta Portaria estabelece ¢
modelo padréo de Relatério de Viagem a ser seguido
Parégrafo segundo. Na hiptese de concess&o de hospedagem,
o Relatério de Viagem devera estar acompanhado do recibo ou
nota fiscal de hospedagem, na forma do art. 11 desta Portaria
Parégrafo terceiro. Devera ser anexado ao Relatorio de Viagem,
bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou
segunda via, ou recibo do passageiro obtido quando dz
realizagdo do check-in via interet, ou a declaragéo fomecide
pela companhia aérea.
Paragrafo quarto. O Relatério de Viagem devera ser anexado ac
processo SEI que originou a demanda, sendo assinadc
eletronicamente primeiro pelo servidor e depois por sua chefia
imediata.
Art. 1. Para a devida prestagdo de contas, o registro de
hospedagem devera ocorrer por meio de recibo ou nota fisca
individualizada, contendo obrigatori nome do servidor,
CPF, tipo de quarto utilizado, data de check-in e check-out,
numero de didrias e carimbo com assinatura da Pousada
responsavel pela hospedagem.
Art. 12. Para finalizagio da prestagdo de contas da viagem
estabelecida nesta Portaria, o processo SEI devera ser remetidc
a GVI para o devido controle na unidade.
Art. 13.A alteragdo ou cancelamento de viagem devem ser
registrados no processo original da demanda no SEI, anexando-
se a justificativa.
Parégrafo tnico. Caso a alteragéo implique a prorrogago de
viagem, o solicitante deveré obter as autorizagdes que se fizerem
necessarias.
Art. 14.Tratando-se de demanda recorente e da alte
a éncia de j

funcionais ou em pousadas se dard nos seguintes termos.

condicionados & disponibilidade:

a) servidor cuja previséo seja para permanecer na llha por

periodo acima de 20 (vinte) dias, preferencialmente ficara em

alojamento;

b) servidor que ira morar na llha, residira em alojamento;

¢) autoridades, constituidas na forma da Lei, se acomodaréo em

pousadas;

d) gestantes, idosos na forma da lei e servidores com deficiéncia

serdo hospedados em pousada.

Art. 15.Poderd ser objeto de contratos administrativos
com as aé i de

as, 0

com tarifas a 4o Geral, aos
moradores regulares e as empresas que operam no Arquipélagc
de Fernando de Noronha, para fins de atendimento ao art. 10, I,
da Lei Estadual 11.304/95, que determina competir ao Distrito,
com a colaboragéo do Poder Executivo Estadual, a execugo e
prestagao dos servigos relativos a transportes externo, aéreos e
maritimos.
Art. 16.Na prestagéo de contas das despesas realizadas com
passagens aéreas e hospedagens que trata esta Portaria, deverd
constar relagéo nominal com o CPF dos passageiros e hospedes,
valor das diarias, tipo de acomodagdo, periodo, vinculo dc
beneficiario com a Administragéo Publica, registro do voo, sem
prejuizo de outras informagdes pertinentes ao devido processo dz
concesséo.
Art. 17. Para o deslocamento de pessoa a servigo do Distrito
Estadual de Fernando de Noronha que demande voucher de taxi
sera necessério a indicagéo no campo proprio do Formulario para
Concesséo de gem efou elou &
com a justficativa da solicitaéo, estando a anuénciz
condicionada a disponibilidade junto a0 setor responsavel
conforme fluxo processual formal padrao estabelecido no art. 8°
desta Portaria
Pardgrafo primeiro. Para a concessdo do voucher, o setor
responsavel devera priorizar as solicitagdes  diante  da
indisponibilidade de veiculo proprio da Autarquia para realizagao
do trajeto e para pessoa a servigo que demande deslocamentc
em dias néo (teis.
Paragrafo segundo. As solicitagdes de voucher devem ser
individualizadas em cada Formulario, com observancia
verificagéo da finalidade pblica, devendo ter registro propric
junto ao Setor de Transportes para a devida prestagao de contas.
Art. 18. Tendo em vista a discrepancia dos valores praticados nc
Distrito Estadual de Fernando de Noronha, em comparagéo aos
do continente, sera fomecida alimentagdo a todos os
beneficiarios indicados nas alineas a e b do art. 3°, que

os requisitos no presente
Paragrafo primeiro. A alimentagéo aos servidores inclui as (02)
duas refeigdes diarias, almogo e jantar, formecidas no refeitério do

Funcional da a “Hotel de

i

Transito”.

Paragrafo segundo. Os servidores hospedados em pousadas

credenciadas dispordo de café da manha

Parégrafo terceiro. Os servidores acomodados em Alojamentos

dispordo de suprimentos para produgéo de café da manha nc

local de moradia.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo,
THALLYTA FIGUEROA PEIXOTO

Administradora Geral
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PROTOCOLO DE ASSINATURAS

O documento acima foi proposto para assinatura digital na plataforma SDOE. Para visualizar o
documento original clique no link:

https://diariooficial.cepe.com.br/diariooficialweb/#/checar-autenticidade?codigo=MAQN9GFL3Y-
O1HE9ZOCRA-P2TH9ZW2VI.

Caodigo de verificacao:
MAQNI9GFL3Y-O1HE9ZOCRA-P2TH9ZW2VI
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