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DEFENSORIA PUBLICA

ESTADO DO RIOQ GRAMDE DO SUL

ORDEM DE SERVICO n2. 01/2013

Regulamenta os procedimentos de reservas e
aquisicao de passagens aéreas para deslocamento de
Defensor(a)s e Servidor(a)s a servigo, a representacao
ou a interesse da Defensoria Publica do Estado do Rio
Grande do Sul.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas
atribuicdes legais e com fundamento no artigo 11, da Lei Complementar Estadual n2
14.130, de 19 de novembro de 2012,

Considerando a ampliacao das atividades e a¢des da Defensoria Publica e a necessidade de
regulamentacao dos afastamentos para viagens de Defensor(a)s e Servidor(a)s, a servico,
representacao ou interesse da Instituicao;

Considerando a necessidade de disciplinar as rotinas de aquisicao de passagens aéreas
para Defensor(a)s e Servidor(a)s em viagens a servico, representacdo ou interesse da
instituicdo, como vistas ao controle e racionalizacao dos procedimentos administrativos;

Considerando a necessidade de conciliar a limitagdo orcamentaria com a necessidade de
propiciar maior participa¢gdao de Defensores Publicos e Servidores em eventos, reunides e
seminarios;

DETERMINA:

Art. 12 — A aquisicdo de passagens aéreas para deslocamento de Defensor(a)s e
servidor(a)s sempre serd precedida de autorizacdo para afastamento, concedida pelo
Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 22 - O afastamento de Defensor(a) ou Servidor(a) a servico ou representacdo da
Defensoria Publica para frequentar seminarios, congressos e outros eventos juridicos no
Pais ou no exterior devera observar o acordo com o previsto na Resolugdo n? 522012 —
CSDPE e serd autorizada nos termos do art. 11, XVII, da Lei Complementar Estadual n?
14.130/12.
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Art. 32 — O afastamento de Servidor serd requerido ao Defensor Publico-Geral por
intermédio das Secretarias dos 6rgaos da Administracdo Superior.

Art. 42 — Autorizado o afastamento, o Gabinete do Defensor Publico-Geral, por intermédio
do setor de Cerimonial, requisitara a compra das passagens a Unidade de Compras da
Diretoria Financeira e de Contratos;

Art. 52 — A compra das passagens serd precedida de cotagao junto a empresa contratada
para prestacao de servigcos de gerenciamento, reserva, emissao, remarca¢ao ou alteragdo e
fornecimento de passagens aéreas.

Art. 62 — A aquisicdo de passagens devera atender ao principio da economicidade, sendo
adquirida dentre as trés opc¢des de menor preco ou, eventualmente, observados os
critérios de oportunidade e conveniéncia;

§ 12 — Em viagens aéreas dentro do pais, o deslocamento do(a) Defensor(a) e Servidor(a)
devera ocorrer, preferencialmente, no dia do evento ou, ndo sendo possivel, no turno
anterior ao evento, sendo que o retorno deve ser programado para ocorrer no dia do
encerramento do evento ou missao ou, nao sendo possivel, no dia seguinte, no turno da
manha.

§ 29 — Considera-se turno para efeitos desta Ordem de Servico o periodo da manha (das
05h as 12h), da tarde (das 12h as 20h) e da noite (das 20h as 05h).

§ 32 — Em viagens para fora do pais o setor de Cerimonial devera consultar o Defensor(a)
ou Servidor(a) sobre o melhor horario para a viagem.

Art. 72 - Concluida a aquisicdo, o setor de Cerimonial encaminhara, por e-mail, ao
Defensor(a) ou Servidor autorizado a se deslocar, o Roteiro da Viagem, contendo nimero
do bilhete e cddigo localizador, emitido pela empresa de prestacdo de servicos de
gerenciamento, reserva, emissdo, remarcacao ou alteracdo e fornecimento de passagens
aéreas.

Art. 82 — As reservas de hospedagem e deslocamentos rodoviarios sao de responsabilidade
do Defensor(a) e do Servidor(a), devendo este providenciar o chek-in no prazo e forma
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estabelecidos pela companhia aérea.

Art. 92 - No prazo de 15 (quinze) dias Uteis apds o retorno, o Defensor(a) ou Servidor(a)
devera apresentar a Unidade de Gestao Orcamentaria e Contabil o Bilhete de Passageiro,
para comprovar a liquidacao da despesa.

Paragrafo Unico: A nao apresentacao do Bilhete de Passageiro no prazo estabelecido
inviabiliza o pagamento da despesa com recursos publicos, sujeitando o Defensor(a) ou
Servidor(a) usuario(a) ao pagamento com recursos proprios.

Art. 10 — Caso ocorrer fato impeditivo de viagem ou cancelamento do compromisso devera
haver imediata comunicacao ao setor de Cerimonial para providenciar o cancelamento,
remarcacao ou alteracao da passagem aérea.

Art. 11 — O pagamento de eventuais multas ou indeniza¢bes cobradas pela Empresa
fornecedora do servico de transporte, decorrentes de ato de responsabilidade do Defensor
Publico ou Servidor serdao de responsabilidade do Defensor ou Servidor autorizado a viajar.

Art. 12 — A aquisicao de passagens aéreas para os hdospedes oficiais da Defensoria Publica
sempre serd precedida de publicacdo de ato proprio para esta finalidade, concedido pelo
Defensor Publico-Geral do Estado, devendo atender ao principio da economicidade e
regras previstas no contrato com a empresa de prestagdo de servigos de gerenciamento de
passagens aéreas. (Alterado pela Ordem de Servico n2. 06/2014)

§ 12 — Publicado o Ato, o Gabinete do Defensor Publico-Geral, por intermédio do setor de
Cerimonial, requisitara a compra das passagens a Unidade de Compras da Diretoria
Financeira e de Contratos. (Alterado pela Ordem de Servico n2. 06/2014)

§ 29 - Concluida a aquisicao, o setor de Cerimonial encaminhard, por e-mail, ao hdspede
autorizado a se deslocar, o Roteiro da Viagem, contendo numero do bilhete e cddigo
localizador, emitido pela empresa de prestacao de servigos de gerenciamento de passagens
aéreas, para que este providencia o chek-in no prazo e forma estabelecidos pela companhia
aérea. (Alterado pela Ordem de Servigo n2. 06/2014)

§ 32 — As reservas de hospedagem e deslocamentos rodoviarios serdao de responsabilidade
do setor de Cerimonial. (Alterado pela Ordem de Servico n2. 06/2014)
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Art. 13 — Esta Ordem de servico entrara em vigor na data de sua publicacao, revogando-se
as disposicoes em contrario. (Alterado pela Ordem de Servico n2. 06/2014)

Cumpra-se.
Registre-se.
Publique-se.

Porto Alegre, 26 de abril de 2013.

NILTON LEONEL ARNECKE MARIA
Defensor Publico-Geral do Estado
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