ESTADO DO PARA

Prefeitura Municipal de Itaituba

PORTARIA GAB/PMI N° 0308/2018.

VALMIR CLIMACO DE AGUIAR, Prefeito

Municipal de ltaituba, no uso de suas atribuicoes
legais e constitucionais e etc.,

CONSIDERANDO a necessidade de instituir as regras
e diretrizes de procedimento para solicitacao de diarias

e passagens e prestacao de contas para os servidores
da Prefeitura Municipal de ltaituba;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o
funcionamento dos diversos Sistemas Administrativos
da Gestao Municipal, visando a padronizacao de forma
sistémica, das rotinas de trabalho, dos procedimentos
internos e a producao das normas internas que
orientarao em seu dia-a-dia;

/ CONSIDERANDO a necessidade em disciplinar a
~ forma de liberacdo, pagamento e prestacdo de contas
das diarias, buscando alcancar a eficiéncia,
efetividade, eficacia e boa aplicacdo do dinheiro
publico, principios basicos que norteiam a
Administracao Publica;

CONSIDERANDO ainda, a orientacao do Tribunal de
Contas dos Municipios:

/ .~ RESOLVE:

Da Solicitacao de Diarias e Passagens

Art. 1° A solicitagao de passagens e diarias deve ser encaminhada com no minimo 05 (cinco)
dias utels de antecedéncia da viagem e sera condicionada a existéncia de dotacao

orcamentaria especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situacoes
emergenciais.

§ 1° Ressalvados os casos emergenciais, tais como os das Secretarias Municipais de Saude e
Assisténcia Social (Conselho Tutelar), quando do acompanhamento de pacientes em risco de
vida € menores de idade, bem como o0s casos para cumprimento de decisbes judiciais.

Art. 2° A solicitacao de passagem, devera ser feita através do preenchimento do Formulario de
Solicitagao de Viagem e Diarias, conforme formulario, constante no Anexo |. desta Portaria.

Art. 3° A solicitagcao devera ser protocolada junto a Secretaria Municipal de Administracao, com
a autorizacao do Prefeito Municipal.
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§ 1° Caso haja duvidas quanto a pertinéncia da agenda frente aos objetivos da Secretaria e

planejamento de atividades do servidor, a mesma devera ser discutida com o servidor
solicitante e sua Secretaria para esclarecimentos.

§ 2° A agenda do Servidor, principalmente aquela que envolvem viagem com diarias e
passagem, devem ser pactuada primeiramente com o Prefeito Municipal.

§ 3° Em caso de urgéncia da agenda ou envio da solicitagcao no limite do prazo de 05 dias

utels, orienta-se que o servidor entre em contato com a Secretaria de Administracao, para que
0 encaminhamento da solicitacéo seja feito em tempo habil junto ao DRH.

Do Valor das Diarias

;.
"

Art. 4° As diarias da Prefeitura Municipal de Itaituba sdo sempre cheias, néo/existe meia diaria.
Exemplo: se a data de ida é 20/04 e a data de volta & 22/04, conta-se 03 dias_cheios, Ou seja,
03 diarias; /

Art. 5° O valor das diarias sera de acordo com a tabela do anexo | desta portaria, e de

conformidade ao que dispbes os planos de cargos, carreira e remuner ¢ao dos servidores da
Prefeitura de Itaituba. — S —
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Art. 6° O pagamento das diarias. se_(é-"d'epqsitado na conta informada, com pelo menos 01 (um)
dia de antecedéncia viagem, e, .caso n@o ocorra o deposito, o servidor devera informar a
Diretora de Registro e Movimentagées de Valores. para providéncias.’

§ 6.1 Na hipotese de ser autorizada a prorrogagao do prazo de afastamento. devidamente
justificada, o servidor fara jus a(s) diaria(s) correspondente(s) ao periodo excedente.

Art. 10 O Servidor devera encaminhar a prestacao de contas em até 05 (cinco) dias Uuteis.

acompanhado do Relatério de Viagem, conforme o Anexo |l desta Portaria, devidamente
assinado e acompanhado dos cartées de embarque.

Art. 11. O Relatério de Viagem devera ser encaminhado a Secretaria Municipal de
Administracao para conferéncia e apos, encaminhado ao Controle Interno que apreciara a
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legalidade da despesa e solicitara, quando necessario. a sua regularizagao, inclusive reposicao

de importancia indevidamente paga, que se dara ser feita pelo servidor no prazo maximo de 05
(cinco) dias uteis, apds a notificacao.

Art. 12. Cabera ao servidor nos casos em que a duracao de afastamento for inferior ao nimero

de dias previstos, restituir ao erario municipal o valor das diarias que excederem o total devido,
no prazo de 05 (cinco) dias a contar do retorno.

Art. 13. Fica vedado a concessdo de novos valores ao beneficiario da diaria que nao
apresentar a prestagao de contas, devendo o servidor ser notificado pela Secretaria Municipal

de Administracao, para apresentar a prestacao de contas no prazo improrrogavel de 05 (cinco)
dias uteis, sob pena de abertura de processo administrativo.

Art. 14. Cabera ao Controle Interno informar qualqugr pendéncia relacionada a processos
anteriores ao Departamento de Recursos Humanos.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sqa ublicagéo.
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE ITAITUBA, Estads do"Para, em 17 de setembro

de 2018. -~

//r "~ VALMIR CLIMACL DE AGUIAR
. Prefeito Municipal

Registrado na Secretaria Municipal de Administragéo, publicado no Diario Oficial do Municipio/Jornal Oficial Eletronico dos
Municipios do Estado do Para, Portal Transparéncia do Municipio e por afixacdo no local de costume, na data supra.
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ANEXO | - Formulario de Solicitagao de Viagem

Formulario de Solicitagdao de Viagem e Diaria

— “-'."Zj_j-f = : ik i
Nome:
CPF: ' RG: Orgao expedidor/UF: SEGUP/PA
Data de Nascimento: | 13.11.1960 | | Passaporte: | (caso a viagem seja internacional)

Endereco:

CEP: UF:
Cidade: I Naturalidade (UF);
| Nécic?ﬁ"a“lidade‘ (pais): I Telefone: |
Wulaf‘;__ l“_ | lF'ax: (DDD) | E-mail:

Dados Bancarios

Banco n®: l | Nome do banco:

Agéncia n°: n \ [ Conta Corrente n°:

Cidade da agéncia - UF:

Sobre Evento/Missao

Localidade do evento: | * Inicio: Término:
e e g [ : S
Data Hora Data Hora
Objetivo: (informagbes sobre o evento, as instituicdes organizadoras e participantes)
Resultado esperado:
Observagées: (justificativas sobre viagens no fim de semana, no dia anterior €/ou posterior ao evento)
Fornecer diaria? (martaf.fX?f.). Sim ( X) Nao ( )
Valor da diaria: Qtde.: Total: R$
Sobre a Passagem
Data da viagem ~ Cidade de origem Cidade de destino Periodo (manha /tarde/noite)
Data do pedido: | | Area solicitante: Asgfnatura e identificagao do solicitante (ou responsavel imediato):;

Autorizagao

—

Data




lllllllllllllllllllll

.........

|

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO PARA

Prefeitura Municipal de Itaituba

ANEXO Il - Tabelas de Diarias

- 2 : S VALOR (R$) VALOR (R$)
set/13
1 a R$ 7500 | R$ 120,00
o | b RS 96,00 RS 150,00
i c RS 144,00 R$ 200,00
L PREFEITO [ R$ 173,25 R$ 350,00
” o “ MUNICIPAL I R$ 247 50 | RS 500,00
%MJ IV RS 495,00 RS 530,00
ol ke Vv B R$ 750,00 R$ 820,00
e VI R$ 1.980,00 RS 2.100,00
. 3 |R$ 7500 | RS 79,72
| b R$ 96,00 R$ 102,05
L . RS 144,00 RS 153,07
e I | R$ 157,50 R$ 167,42
1l | RS 225,00 R$ 239,18
g v RS 45000 [ RS 478,35
V | R$ 750,00 R$ 797,25
VI R$ 1.800,00 R$ 1.913,40
a RS 70,00 R$ 74,41
| b R$ 89,60 R$ 95,25
4 42,87
ESPECIALISTA — |
SUPERIOR 10 R$ 210,00 | R$ 223,23
I/ | R$ 420,00 R$ 446,46
V RS 700,00 R$ 744,10
V| R$ 1.680,00 R$ 1.785,84
a RS 65,00 R$ 69,09
| b R$ 83,20 R$ 88,44
C RS 124,80 R$ 132,66
ngsléo I RS 136,50 RS 14510
FISCAL Il R$ 195,00 R$ , 207,29
\/ | RS 390,00 R$ 414,57
V RS 650,00 R$ 690,95
VI R$ 1.560,00 RS 1.658,28
a | R$ 60,00 R$ 63,78
| b R$ 76,80 R$ 81,64
c R$ 115,20 RS 122,45
I R$ 126,00 RS 13304
1l R$ 180,00 RS 191,34
I/ R$ 360,00 R$ 382,68
V | RS 600,00 RS 637,80
IV R$ 1.440,00 R$ 1.530,72
A R$ 55,00 R$ 58,46
| B R$ 70,04 RS 74,41
& R$ 105,06 R$ 112,25
DAS 2 I R$ 115,50 R$ 122,78
FUNDAMENTAL I | R$ 16500 | RS 175,40
I/ R$ 330,00 R$ 350,79
V R$ 550,00 R$ 584,65
VI R$ 1.320,00 R$ 1.403,16
* Nivel - Localidade
| - Interior do Municipio Il - Interior do Estado V -~ Capital do Pais
a-20kma 100 km lll - Capital VI - Exterior

b-100 km a 200 km IV — Outros Estados

c - Acima de 200km
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ANEXO Il — Modelo de Relatério de Viagem

RELATORI
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PREFEITURA MUNICIPAL

O DE VIAGEM
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GABINETE DO PREFEITO

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

2 — IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO:

AUTORIZADOR:

UNIDADE ORGANIZACIONAL:

I 3 — ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

PERCURSO:

PERIODO:

DATAS

ATIVIDADES

4 - ENCAMINHAMENTOS:

5—- NOMES/TELEFONES DE PESSOAS CONTATADAS:

SERVIDOR/COLABORADOR:

ASSINATURA

DATA:




