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CADERNO 10 m 7

Il. Aprovacdo Superior: permite a aprovagdo da viagem sem
diaria, pelo Gabinete do titular da SEDUC ou pelos Secretarios
Adjuntos das respectivas areas;

I11. Autorizacdo DAFI: permite que a Diretoria Administrativa
e Financeira — DAFI autorize a Coordenadoria de Recursos
Administrativos a solicitar as passagens para a empresa
contratada;

IV. Atendimento da Solicitagcdo: permite realizar o atendimento
das solicitagdes de passagem para viagem sem diaria (pelo
modulo CVI), ou com diaria (cadastradas no moédulo AOF).

V. Solicitagdo de Passagem: permite enviar, por e-mail, a
solicitagdo de passagem ao funcionario da empresa contratada.
VI1. Solicitacdo de Crédito: funcionalidade que permite que o
atendente da CRA faga a solicitagdo de crédito (reembolso),
nos casos de cancelamento ou retificacdo de passagens ja
solicitadas & empresa contratada.

VIl. Consultar Solicitacdes de Viagens: permite consultar as
solicitagbes de viagens sem diaria, detalhadamente.

VIIl. Relatdrios: permite imprimir o relatério da viagem
conforme a necessidade do usuério. E especificamente voltado
para relatério geral de viagens.

IX. Cadastrar Comprovagéo de Viagem: permite ao solicitante
cadastrar a comprovacdo de viagem, com detalhamento de
trechos. Caso haja devolugdo de recurso, o usuario também
podera informar através desta funcionalidade.

X. Analisar Comprovacao de Viagem: permite analisar, imprimir,
consultar as comprovagdes

de viagens e enviar e-mail para o solicitante informando sobre
eventual pendéncia na comprovagéo.

Xl. Pagamento: permite ao atendente da CRA realizar o
cadastro das faturas encaminhadas pela empresa contratada.
Também permite fazer consulta, alteracdo e registro dos
pagamentos das faturas.

XIl. Localidades: permite ao atendente da CRA cadastrar
(ativar) localidade ou altera-la (tornar inativa).

Art. 20 O titular da Coordenadoria de Recursos Administrativos
— CRA sera responsavel pelo gerenciamento do Médulo CVI.

Art. 30 A solicitagdo de acesso ao CVI devera ser feita por
servidor ocupante de cargo de chefia de unidade administrativa
da SEDUC, no endereco eletronico www.seduc.pa.gov.br, na
seguinte sequéncia de agbes: Intranet, Servigos, Solicitacdo de
Acesso.

8 1° O termo de responsabilidade gerado na solicitagdo de
acesso, deverad ser encaminhado ao titular da CRA, conforme
disposto na Instrugdo Normativa no 009, de 05 de novembro de
2008 — GAB.

§ 2° O servidor, com login previamente liberado pelo
administrador do moédulo, acessara o Sistema por meio do
enderego eletronico www.seduc.pa.gov.br, no icone Intranet,
opcéo SIIG.

Art. 40 O M6dulo CVI dispde dos seguintes perfis de usuario:

I. CVI Solicitante: perfil atribuido a chefia de Unidade
Administrativa ou a servidor designado por esta, para efetuar
solicitagdo de passagem, sem diéaria, no Sistema.

1. CVI Aprovador Gabinete: atribuido a Chefia de Gabinete
do Secretario de Educacdo, responsavel pela aprovacdo das
solicitagbes das Unidades Administrativas que compdem o
Gabinete do titular da SEDUC.

I11.  CVI Aprovador SAEN/SAGE/SALE: atribuido aos
Secretarios Adjuntos, ou servidor designado por estes, cuja
responsabilidade consiste em avaliar a necessidade estratégica
e pertinéncia da solicitagdo.

IV. CVI Autorizador: atribuido ao titular da Diretoria
Administrativa e Financeira, responsavel pela autorizacdo de
compra de passagem junto a empresa contratada.

V. CVI Atendente CRA: perfil atribuido ao servidor da
Coordenadoria de Recursos Administrativos — CRA, responsavel
pelo atendimento das solicitagdes das Unidades Administrativas
junto a agéncia de viagens.

VI. CVI Administrador: atribuido ao servidor da Coordenadoria
de Recursos Administrativos — CRA, responsavel pela geragédo
de relatérios, monitoramento e controle das solicitacdes.

Art. 50 A solicitagdo de passagens, sem diarias, devera ser feita
através do Moédulo CVI, com antecedéncia minima de 07 (sete)
dias Uteis da data prevista para a viagem.

Art. 6° Caso a viagem nao ocorra, a solicitacdo de passagem,
sem diaria, deveréa ser cancelada via Sistema.

Art. 7° A comprovacdo de viagem devera ser realizada através
do médulo CVI, na funcionalidade “Cadastro de Comprovacao
de Viagem”.

§ 1o A comprovagdo de viagem devera ser feita no prazo de até
05 (cinco) dias Uteis apo6s a data prevista para retorno. Faz-se

necessario apresentar a CRA original dos bilhetes de passagem
e relatorio de viagem impresso do Sistema.

§ 20 Ficara responsavel pela comprovagéo de viagem o servidor
que efetuou a solicitagdo no Sistema.

8§ 3° A CRA devera atualizar o status da comprovagédo de
viagem no Sistema, imediatamente ap6s a entrega dos bilhetes
de passagens, emitindo comprovante da entrega.

§ 4° O servidor em situacdo de inadimpléncia com a
comprovagdo de viagem, ficard impossibilitado de fazer nova
solicitagdo.

Art. 8° O servidor com perfil “CVI Atendente CRA” devera
registrar no Sistema o detalhamento das faturas recebidas da
empresa prestadora do servigo.

Art. 9° Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo da
presente Instrugcdo Normativa serdo solucionados pela Diretoria
Administrativa e Financeira — DAFI.

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data
de sua publicagdo, revogando-se todas as disposicbes em
contrario.

Belém, 21 de junho de 2012

Waldecir Oliveira da Costa

Secretéario Adjunto de Gestéo

INSTRUCAO NORMATIVA
N°© 002, 21 DE JUNHO DE 2012 — GAB/SAGE
NUMERO DE PUBLICAGAO: 400455
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
UTILIZAQAO DE VEICULOS DA FROTA, A SEREM
ADOTADOS NA SECRETARIA DE ESTADO DE
EDUCAGAO-SEDUC, A PARTIR DA IMPLANTAGCAO
DO MODULO ADMINISTRAGAO DE FROTA-
AFR/SISTEMA INTEGRADO DE INFORMA(}C)ES
GERENCIAIS-SIIG.

O SECRETARIO ADJUNTO DE GESTAO, no uso das atribuices
legais que Ihe sdo conferidas e;
CONSIDERANDO o Decreto Estadual no 05 de 19 de janeiro de
2011, que dispBGe sobre medidas de contingenciamento e de
controle dos gastos publicos no ambito da Administragdo Direta
e Indireta do Estado;
CONSIDERANDO ainda, a necessidade de modernizagéo
tecnoldgica da gestdo na Secretaria de Estado de Educacéo.
RESOLVE:
Art. 1o Implantar o Médulo Administracdo de Frota — AFR/
SIIG, bem como normatizar os procedimentos visando o
cadastramento, solicitagdo e controle dos veiculos da frota,
contendo as seguintes funcionalidades:
|. Cadastros/Marcas: permite cadastrar, alterar, cancelar e
reativar a marca do veiculo;
Il. Cadastros/Propriedade de Veiculos: permite cadastrar,
alterar, cancelar e reativar a propriedade do veiculo;
111. Cadastros/Modelos: permite cadastrar, alterar, cancelar e
reativar o modelo do veiculo;
IV. Cadastros/Categoria de Veiculos: permite cadastrar, alterar,
cancelar e reativar a categoria do veiculo;
V. Cadastros/Grupos Taxi: permite cadastrar, alterar, cancelar e
reativar o grupo de taxi (cooperativa);
V1. Cadastros/Veiculos: permite cadastrar, alterar, cancelar e
reativar as informagdes de um veiculo;
VII. Cadastros/Multas: permite incluir, alterar e pagar a multa
realizada pelo motorista;
VIIl. Cadastros/Motoristas: permite cadastrar, alterar, cancelar
e reativar as informacdes do motorista;
IX. Cadastros/Licenciamento: permite cadastrar e emitir o
relatério de licenciamento de veiculos;
X. Geréncia/Solicitacdo de Veiculos: permite efetuar solicitacfes
de veiculos geradas pelos servidores que tém acesso ao
Sistema;
XI. Geréncia/Autorizacdo de Veiculos: permite autorizar as
solicitagbes de veiculos geradas pelos servidores que tém
acesso ao Sistema;
XIl. Geréncia/Diario de Bordo: permite cadastrar o Diario de
Bordo preenchido pelo motorista durante o percurso, com o
registro do hodémetro do veiculo em cada destino;
XI11. Geréncia/Controle de Abastecimento: permite cadastrar os
abastecimentos realizados pelo motorista, descrevendo a data
do abastecimento, a placa do veiculo abastecido, quantidade de
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litros, valor por litro, posto em que ocorreu o abastecimento e o
tipo de combustivel;

XIV. Geréncia/Relatérios: permite
informacdes para emisséo de relatérios.
Art. 2° O titular da Geréncia de Transportes — GTRAN, sera
responsavel pelo gerenciamento do Médulo AFR.

8§ 1° A GTRAN devera atender somente as solicitacdes feitas
através do Médulo AFR/SIIG.

8§ 2° A GTRAN devera manter atualizados no Sistema os dados
de abastecimento e diarios de bordo.

Art. 30 A solicitacdo de acesso ao Sistema devera ser feita pela
chefia imediata do servidor, no endereco eletrénico www.seduc.
pa.gov.br, na seguinte sequéncia de opg¢Oes: Intranet, Servicos,
Solicitacdo de Acesso.

8 1° O termo de responsabilidade devera ser encaminhado
ao administrador do Modulo AFR (titular da Geréncia de
Transportes), conforme disposto na Instrucdo Normativa no
009, de 05 de novembro de 2008 — GAB.

8§ 2° O servidor, com login previamente liberado pelo
administrador do moédulo, acessara o Médulo Administragdo de
Frota por meio do endereco eletrénico www.seduc.pa.gov.br, no
icone Intranet, opgao SIIG.

Art. 40 O M6édulo AFR dispde dos seguintes perfis de usuario:

I. AFR Solicitante: perfil atribuido ao servidor do quadro efetivo
da SEDUC, indicado pela chefia imediata para solicitacdo de
veiculos para a Unidade Administrativa.

Il. AFR Atendente: perfil atribuido ao servidor da Geréncia
de Transportes — GTRAN, responsavel pelo atendimento das
solicitagbes e emisséo do diario de bordo.

I11. AFR Administrador: atribuido ao titular da GTRAN,
responsavel pelo cadastro basico, geragdo de relatérios,
monitoramento e controle das solicitagdes.

Art. 50 As solicitagdes de veiculos da frota feitas entre 08:00 e
16:00 horas, deveréo ser atendidas no mesmo dia. Solicitagcbes
feitas apds as 16:00 horas serdo atendidas no dia util
subsequente.

8§ 1o Em caso de partidas originadas da SEDUC-sede, a
solicitagdo deve ser feita com, no minimo, 1 (uma) hora
de antecedéncia em relagdo ao horario pretendido para a
partida. Para partidas originadas de fora da SEDUC-sede, a
solicitagdo devera ser feita com, no minimo, 2 (duas) horas de
antecedéncia.

8§ 20 O cancelamento de solicitacdo devera ser feito via
Sistema. Em se tratando de cancelamento de viagem com
diadrias destinadas ao motorista, a Unidade Administrativa
solicitante providenciara o cancelamento das diarias junto a
Coordenadoria de Recursos Financeiros — CRF.

Art. 6° O Diéario de Bordo devera ser impresso do Sistema pela
GTRAN e entregue ao motorista, contendo identificagdo da
placa do veiculo e horario de partida. Ao retornar, o motorista
devera assinar o Diario de Bordo e devolvé-lo ao GTRAN,

selecionar filtros de

devidamente preenchido com a quilometragem do hodémetro e
horério, apurados ao final de cada trecho, bem como assinatura
de pelo menos um dos passageiros e do agente de portaria da
SEDUC.

Art. 7° Quando as partidas forem originadas da SEDUC-sede,
o usuario do veiculo devera se apresentar a GTRAN no horario
definido no Sistema, dispondo da tolerancia de 15 minutos,
reservando-se a GTRAN a opg¢do de cancelar a solicitacdo caso
esse tempo seja ultrapassado. Nos casos em que o veiculo
partir de outra localidade, o atendente da GTRAN devera
disponibilizar o veiculo para atendimento, até 01 (uma) hora
antes do horéario de partida definido pelo solicitante no Sistema.
Art. 8° Ficara impedido de solicitar veiculo da frota o servidor
que estiver em licengca de qualquer espécie, de férias ou sob
impedimento legal.

Art. 90 Os veiculos da frota da Secretaria de Educacdo deverédo
ser utilizados exclusivamente no exercicio do servi¢o publico.
Art. 10 A GTRAN sera responsavel pela emissao de relatdrios
periédicos para subsidiar a gestdo da SEDUC, bem como
manter atualizadas todas as informagdes cadastrais do Sistema.
Art. 11 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagédo da
presente Instrucdo Normativa serdo solucionados pelo titular da
Secretaria Adjunta de Logistica — SALE.



