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DECRETO N° 374

DE 16 DE JUNHO DE 2023

Dispde sobre a concessao, o pagamento
e a prestagdo de contas de diarias a
servidores e empregados publicos civis,
agentes  politicos e  colaborador
eventual, no ambito da Administracao
Direta e Indireta, exceto Empresas
Independentes, do Poder Executivo
Municipal de Sao Cristovao/SE, pelo
deslocamento temporario da localidade
onde tém exercicio, ¢ da outras
providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO CRISTOVAO, no uso de sua
atribuicado que lhe confere a Constitui¢do Federal, artigo 53, inciso I, da Lei
Organica do Municipio de Sao Cristovao; e

Considerando a necessidade, por interesse do servigo e conveniéncia
administrativa, de regulamentar a concessdo e€ o pagamento de diarias aos
servidores e empregados publicos civis, agentes politicos e colaboradores
eventuais, quando de seu deslocamento da sede do 6rgao ou entidade para outras
localidades, dentro e fora do Estado de Sergipe e do Pais, a servico da
Administracdo Publica Municipal, bem como a correspondente prestacao de
contas;

Considerando, a necessidade de uniformizar o entendimento sobre a concessao
das diarias,

DECRETA:
) CAPITULO UNICO )
DA CONCESSAO, DO PAGAMENTO E DA PRESTACAO DE CONTAS
DE DIARIAS
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Secao I
Das Disposicoes Iniciais

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no dmbito da Administragao
Direta e Indireta, exceto Estatais Independentes, do Poder Executivo Municipal,
a concessdao de diaria para cobertura de despesas com alimentagao,
deslocamento, hospedagem e permanéncia do servidor ou empregado publico
civil, agente politico ou colaborador eventual que, em carater circunstancial ou
transitorio, tenha que se afastar da sede onde estiver lotado para outro ponto do
territorio estadual, nacional ou para o exterior, em viagem a servico e/ou
capacitagdo de servidor ou agente publico ou agente politico.

§ 1° Aplicam-se as disposi¢oes do “caput’ deste artigo, observada
a equivaléncia hierarquica do cargo, fun¢do ou emprego de que ¢ detentor no
orgdo ou entidade de origem, ao servidor ou empregado publico admitido em
carater temporario, convocado, colocado a disposi¢ao ou cedido para prestar
servicos na Administracdo Direta e Indireta, exceto Estatais Independentes, do
Poder Executivo Municipal.

§ 2° Considera-se viagem a servico ou missdo o afastamento do
servidor ou empregado publico de sua sede de trabalho para, em cumprimento a
determinacdo superior ou se devidamente autorizado, desempenhar tarefa
oficial, ndo englobando a viagem para capacitagao.

§ 3° A viagem a servico ou para capacitacdo compreendera o
periodo entre a saida do servidor ou empregado da sede de trabalho (origem)
para o local de destino e o retorno a cidade de origem, desde que o trajeto seja
realizado em conformidade com os objetivos de que trata este Decreto.

§ 4° Entende-se por despesas com permanéncia em outra localidade
aquelas indispensaveis ao cumprimento dos objetivos da viagem a servigo, que
nao estejam englobadas sobre outras rubricas ou legislagdes.

§ 5° Considera-se colaborador eventual toda pessoa que, sem
vinculo com o Servigo Publico Municipal, seja convidado a prestar colaboragao
de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse da
Administracao Publica, em carater excepcional.

Art. 2° Aplica-se o disposto neste Decreto ao servidor, empregado
publico ou colaborador eventual que acompanhar servidor ou empregado
publico com deficiéncia em deslocamento a servigo.
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§ 1° A concessao de didria para o acompanhante serd autorizada a
partir do resultado de pericia oficial que ateste a necessidade de acompanhante
no deslocamento do servidor ou empregado publico.

§ 2° A pericia de que trata o § 1° deste artigo terd validade maxima
de 2 (dois) anos, podendo ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante
requerimento.

§ 3° O valor da diaria do acompanhante sera igual ao valor da diaria
do servidor ou empregado publico acompanhado quando em viagem.

§ 4° O servidor ou empregado publico com deficiéncia podera
indicar o seu acompanhante, fornecendo as informacdes necessarias para os
tramites administrativos no caso de pessoa indicada sem vinculo com a
Administracao Publica Estadual.

§ 5° Para os fins de que trata o § 4° deste artigo, no caso de o
indicado ser servidor ou empregado publico, a concessao de diaria dependerd da
concordancia de sua chefia imediata.

Secao 11
Da Concessao, do Pagamento, Das Vedacoes e Da Restituicao Das Diarias

Art. 3° A diaria nao sera devida:
I.  quando o deslocamento do servidor ou empregado publico
constituir exigéncia permanente do cargo, emprego ou
fungao;

II. referente ao dia da falta, quando o servidor ou empregado
publico, estando afastado ou fora da sua sede ou localidade
em que tem exercicio, em objeto de servigo, faltar ao trabalho
sem motivo justificado;

III. quando o deslocamento do servidor ou empregado publico
implicar desligamento da referida sede ou localidade de
trabalho;

IV. ndo ocorrer pernoite e o afastamento do servidor ou
empregado publico for inferior a 6 (seis) horas;
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V. se entidade publica ou privada arcar com as despesas de
alimentacdo, hospedagem e permanéncia do servidor ou
empregado publico;

VI. quando as despesas com alimentacdo, hospedagem e
permanéncia estiverem asseguradas gratuitamente ou
correrem por conta de terceiros;

VII. ao servidor ou empregado publico nomeado ou designado
para servir no exterior;

VIII. com hospedagem, alimentacdo ou permanéncia alheios aos
objetivos da viagem a servigo;

IX. com o objetivo de remunerar outros servigos ou encargos, sob
pena de responsabilidade.

Art. 4° O valor da diaria sera calculado por dia de afastamento da
sede do servico, desde que ndo incidam as hipoteses de vedacao previstas no art.
3° deste Decreto, e sera pago observando-se os seguintes termos:

I. integralmente, quando houver pernoite, desde que a
hospedagem nao seja custeada ou fornecida por pessoa
juridica de direito publico ou privada;

II. nametade de seu valor, nos seguintes casos:

a) quando ndo houver pernoite e¢ o afastamento do servidor
ocorrer por um periodo igual ou superior a 6 (seis) horas;

b) quando o poder publico custear, por meio diverso, parte das
despesas extraordindrias cobertas pela diaria.

§ 1° Ressalvadas as hipoteses de vedacdo ou reducao de valor da
concessao de didrias previstas neste Decreto ou em outras legislagdes vigentes, o
tempo de deslocamento para o destino ou de retorno a sede de servigo serd
computado como de viagem a servigo, para fins de concessao da diaria.

§ 2° Na hipdtese de o pernoite ocorrer em transito, durante o
deslocamento, a diaria serd devida de forma integral.

Art. 5° A diaria sera concedida em valor certo e¢ determinado,
conforme os critérios estabelecidos no Anexo I do presente Decreto, sendo
vedada a concessao de diaria com base em estimativas.
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Art. 6° A didria sera paga em regra antes do inicio da viagem, de
uma sO vez, exceto na hipotese de emergéncia, a critério da autoridade
competente, quando sera paga durante a viagem j4 iniciada.

§ 1° Nao sera considerada emergéncia a participacdo em eventos
programados, tais como cursos, semindrios, palestras, reunides, congressos €
“workshops”, salvo justificativa em situacdes extraordindrias.

§ 2° Nao havendo tempo habil para efetuar o pagamento durante a
viagem, a diaria devera ser paga posteriormente.

§ 3° A solicitagdo de diaria devera ser realizada com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias uteis da viagem, para diarias dentro do Estado, e de 10
(dez) dias uteis da viagem, para diarias fora do Estado, salvo justificativa e
autorizacdo do ordenador de despesas.

§ 4° A didria, inclusive a que se refere ao seu proprio afastamento,
serd concedida pelo dirigente do 6rgao ou entidade a quem estiver subordinado o
servidor ou empregado publico, ou a quem for delegada tal competéncia.

§ 5° Os valores das diarias deverdao ser depositados na conta
bancaria do beneficiario até¢ 1 (um) dia antes da data da viagem, salvo situagdes
justificaveis.

Art. 7° A autorizacdo para concessdao de didria sera deferida apos
formalizacao do pedido, que devera conter:

I.  nome completo, CPF, cargo, emprego ou fung¢ado e lotagdao do
servidor ou empregado publico beneficiario;

II. descri¢do objetiva do servico a ser executado ou do evento,
com a justificativa do deslocamento;

III.  indicagdo dos locais do servigo a ser executado ou do evento;
IV. periodo do afastamento;

V. valor unitario, a quantidade de diarias e a importancia total a
ser paga.

§ 1° O pedido de solicitacdo podera ser realizado pelo proprio
beneficiario ou pelo superior imediato, desde que, este ndo seja a pessoa
responsavel pela autorizagdo da concessao.
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§ 2° Na hipdtese de solicitagdo realizada pelo proprio beneficiario,
devera ser apresentada a autorizagdo do superior imediato, ressalvado quando se
tratar de Secretéario de Estado ou equivalente.

§ 3° O responsavel pela concessdo da didria podera aprovar a
solicitacdo ou rejeita-la.

§ 4° A aprovagdo da concessao da diaria devera ser realizada até 48
(quarenta e oito) horas antes da data do deslocamento, salvo situagdes
justificaveis.

§ 5° Na hipotese de rejeigdo, o responsavel pela concessao da diaria
poderd indicar alteragdes necessdrias a concessao da didria, caso em que o
solicitante poderd realizar nova solicitacdo atendendo as alteragdes indicadas
pelo responsavel.

Art. 8° Todo o processo de solicitagdo, concessdo, pagamento €
prestagio de contas relativo a diaria devera ser realizado no Sistema Unico e
Integrado de Execucdo Or¢amentéaria, Administragdo Financeira e Controle -
SIAFIC do Municipio de Sdo Cristdvao ou outro que venha a substitui-lo,
exceto se houver indisponibilidade técnica, caso em que o Secretario da Fazenda
do Municipio de Sao Cristovao/SE deverd disciplinar o tramite através de ato
proprio, observado o disposto nesse decreto.

Art. 9° Nenhum pagamento de diaria ultrapassara, de cada vez, o
valor correspondente a 30 (trinta) diarias.

§ 1° Nenhum servidor ou empregado publico poderd perceber, a
titulo de diaria, quantia superior a 50% (cinquenta por cento) de sua retribui¢ao
mensal, salvo em situacdes extraordindrias e temporarias e desde que
formalmente justificado pelo interessado e autorizado pelo Secretario de
Governo ou pelo dirigente maximo do ente da Administra¢ao Indireta.

§ 2° Salvo em casos especiais e quando expressamente autorizados
pelo Secretario Municipal de Governo ou pelo dirigente méximo do ente da
Administracdo Indireta, o total de diarias atribuidas ao servidor ou empregado
publico ndo podera exceder a 180 (cento e oitenta) dias por ano.

Art. 10. Sera concedida diaria de igual valor, tomando-se por base a
do cargo, fungcdo ou emprego de maior hierarquia, aos servidores, empregados
publicos e colaboradores eventuais, ainda que de posi¢des hierarquicas
diferentes, que se deslocarem conjuntamente para o desempenho de um mesmo

servico ou missao nos termos previstos no §2° do Art. 1° deste Decreto, exceto
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para deslocamento para cursos ou capacitacdes quando serdo pagas as didrias
correspondentes ao cargo do solicitante considerado individualmente.

Art. 11. A proposta de concessdo de diaria, quando o afastamento
se iniciar a partir da sexta-feira, bem como as que incluam sabados, domingos ¢
feriados, serd expressamente justificada, ficando a autorizacdo de pagamento
pelo ordenador de despesa condicionada a aceitagdo da justificativa.

Art. 12. A viagem a servigo para fora do pais sera previamente
autorizada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, admitida a delegagdo de
competéncia para o Secretario Municipal de Governo.

§ 1° Na viagem ao exterior, a diaria sera fixada em euro (€), para
viagens a regido da Unido Europeia, ou em dolar (US$), para viagens aos
Estados Unidos da América e outras regides, consoante os valores estipulados
no Anexo I — Tabela III deste Decreto, e paga em reais (R$) com base na
cotagdo do euro (€) ou do dolar (US$) turismo do dia anterior a autorizagao da
diaria, conforme o caso.

§ 2° A proposta de concessao de diaria para atender a viagem a que
se refere o “caput” deste artigo deve ser apresentada com antecedéncia de, no
minimo, 20 (vinte) dias tUteis, ao responsavel pela autorizagdo de seu pagamento.

§ 3° O disposto no “caput” deste artigo deve observar os prazos
descritos no § 5° do art. 6° e no § 4° do art. 7°, ambos deste Decreto.

Art. 13. Somente serd permitida concessao de diaria nos limites dos
recursos orcamentarios do exercicio em que se der o afastamento.

Paragrafo unico. A despesa com diaria correrd a conta da dotagdo
or¢amentaria propria do 6rgao ou entidade a que estiver vinculado o servidor ou
empregado publico beneficiario.

Art. 14. O servidor ou empregado publico que, por motivo
justificado, ndo puder dar cumprimento a ordem ou determinagdo de
afastamento para a localidade a que se devera deslocar, fard imediata
comunicagdo a autoridade competente, para adocdo das providéncias
necessarias.

Art. 15. Sdo hipodteses de restituicdo de valores recebidos
antecipadamente a titulo de diaria:

I - quando, por qualquer motivo, a viagem nao for realizada;
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IT - quando a duracao do afastamento for inferior ao nimero de dias
previstos;

IIT - quando o servidor ou empregado publico beneficiario aferir a
necessidade de restituicao;

IV - quando o setor responsavel pela verificagdo da prestacdo de
contas aferir a necessidade de restituicdo, nos termos deste Decreto e da
legislacao aplicavel.

§ 1° Nas hipoteses previstas nos incisos I, II e III do “caput’ deste
artigo, a restituicdo do saldo ou da totalidade das didrias ocorrera no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data do cancelamento da viagem ou
do retorno do afastamento, conforme o caso.

§ 2° Na hipoétese prevista no inciso IV do “caput” deste artigo, a
restituicdo do saldo ou da totalidade das diarias ocorrera no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, a contar da notificacdo recebida pelo servidor ou empregado
publico.

§ 3° A restituicdo a que se refere este artigo serd feita por meio do
Documento de Arrecadagdo Municipal - DAM ou Guia de Recolhimento - GR,
gerado pela Secretaria Municipal de Fazenda, Or¢amento e Planejamento, ou
outro documento que venha a substitui-lo, devendo o servidor ou empregado
publico comprovar documentalmente o pagamento junto ao setor responsavel
pela prestacao de contas da diaria e a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 16. Serd admitido, excepcionalmente, o pagamento de diéria, a
titulo de reembolso, na ocorréncia, posterior ou concomitantemente a viagem a
servigo, de uma das seguintes hipoteses:

I.  quando autorizada a prorrogacdo do periodo de afastamento
pelo ordenador de despesas, acompanhada da devida
justificativa;

II. caso ocorra reajuste do valor da didria durante o afastamento
do servidor;

III.  em caso de urgéncia, quando nao for possivel o cumprimento
dos prazos para solicitacdo, concessdo e/ou pagamento
previstos neste Decreto, observada a necessidade de
justificativa e autorizagdo do responsavel pela concessao.
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§ 1° Aplicam-se as demais disposi¢oes deste Decreto as diarias
pagas posteriormente.

§ 2° Serdo de inteira responsabilidade do servidor ou empregado
publico eventuais alteragdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento,
quando nao autorizados ou determinados pela Administragao.

Secao I11
Da Prestacao de Contas

Art. 17. O servidor, empregado publico civil ou agente politico ¢
obrigado a prestar contas da diaria recebida, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a
contar do retorno do afastamento.

§ 1° Aplica-se o disposto nesta Secdo ao colaborador eventual ou
acompanhante de servidor ou empregado publico com deficiéncia em
deslocamento a servico, conforme art. 2° deste Decreto.

§ 2° Na impossibilidade de o préprio beneficiario da didria acessar
o SIAFIC para a realizacdo da prestacao de contas, a mesma podera ser realizada
pelo seu superior imediato, desde que devidamente justificada, devendo o
beneficiario apresentar o relatdrio de viagem preenchido e assinado, conforme
modelo constante no Anexo II deste Decreto, para que possa ser anexado no
sistema no ato da prestagao de contas.

Art. 18. A efetiva realiza¢do da viagem sera comprovada mediante
apresentagdo de documentos que confirmem:

I. o deslocamento, por meio de:

a) autorizagdo para uso de veiculo, em caso de viagem com
veiculo oficial;

b) bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o
coletivo; ou

c) comprovante de embarque, em se tratando de transporte
aéreo;

II. a estada no local de destino, por meio de recibo de
pagamento da hospedagem;
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III. a participagdo nas atividades a que se destina a viagem, por
meio de:

a) lista de frequéncia; ou
b) certificado de participacao em evento;
IV. aatividade desempenhada, por meio de:

a) relatério de viagem, que conste obrigatoriamente, as
atividades desenvolvidas durante o respectivo afastamento,
com resumo dos assuntos abordados e conclusdo, se for o
caso; ou

b) outro documento habil.

§ 1° No afastamento destinado a participagdo em curso, seminario,
treinamento, congresso ou outro evento congénere sera obrigatéria a
apresentagdo de certificado ou diploma que comprove a frequéncia no evento.

§ 2° Nao ocorrendo a comprovagdao de participagdo integral no
evento, o servidor ou empregado publico ressarcird ao erario municipal os
valores proporcionais referentes as diarias concedidas.

§ 3° Excepcionalmente, mediante justificativa, a comprovagdo de
participagdo exigida no § 1° deste artigo podera ser substituida por uma
declaracdo de participacdo emitida pela organizag¢do, devendo o servidor ou
empregado participante apresentar, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, o
certificado ou diploma que comprove a frequéncia no evento.

§ 4° O beneficidrio da diaria, na hipdtese prevista no inciso I do
“caput” do art. 4° deste Decreto, caso nao apresente o comprovante de recibo de
pagamento de hospedagem, devera apresentar autodeclaragdao, conforme modelo
constante no Anexo III deste Decreto, de que ndo teve a sua hospedagem
custeada ou fornecida por pessoa juridica de direito publico ou privado.

§ 5° No ato da apresentacdo da prestacdo de contas, na ocorréncia
de recebimento de didrias fornecidas durante o periodo da viagem ou em
momento posterior, deverd ser anexada a justificativa apresentada, conforme
modelo constante no Anexo IV deste Decreto, que comprove a respectiva
necessidade.

§ 6° O Relatorio de Viagem, conforme modelo constante no Anexo
IT deste Decreto, devera ser sucinto e apresentar os fatos relevantes da viagem,
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devendo constar obrigatoriamente as atividades desenvolvidas durante o
respectivo afastamento, com resumo dos assuntos abordados e conclusao.

Art. 19. Os documentos mencionados no art. 18 deste Decreto
serdo encaminhados ao setor financeiro ou equivalente para conferéncia.

Paragrafo unico. Caso necessario, serdo solicitados ao servidor ou
empregado publico, pela chefia imediata, pelo ordenador de despesa, pelo setor
financeiro ou equivalente, documentos complementares para a prestagdo de
contas.

Art. 20. O setor financeiro ou equivalente apreciara a prestagdo de
contas, providenciando a sua regularizacdo, analisando possiveis
complementacdes de valores devidos ao servidor ou empregado publico ou
solicitando a restituicdo ao erario municipal da importancia paga indevidamente,
quando for o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo irregularidades, o setor financeiro e a
Controladoria Geral do Municipio emitira relatorio indicando as inconsisténcias,
dando ciéncia ao servidor ou empregado publico, para que este, no prazo de 5
(cinco) dias uteis da notificagdo, tome as medidas necessarias para
regularizagao.

Art. 21. Apds conferéncia pelo setor financeiro ou equivalente, os
autos serdao remetidos para aprovagdo do Ordenador de Despesas.

§ 1° No caso de ndo aprovagao ou caso nao sejam sanadas eventuais
inconsisténcias, o ordenador de despesa devera encaminhar os autos ao setor,
orgdo ou entidade de correi¢do para adogao das medidas cabiveis.

§ 2° Apds aprovacao pelo ordenador de despesas, os autos serdo
encaminhados ao setor financeiro ou equivalente para demais providéncias
necessarias.

Art. 22. A prestagdo de contas € de responsabilidade do servidor,
empregado publico ou agente politico beneficiario da didria.

Art. 23. A responsabilidade pelo controle das viagens e da
prestacdo de contas €, respectivamente, do ordenador de despesas e da chefia
imediata do servidor ou empregado publico.
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Art. 24. O servidor ou empregado publico fica obrigado a restituir,
de uma tunica vez, as didrias recebidas, comprovando sua devolugdo, nas
hipdteses previstas no art. 15 deste Decreto.

§ 1° A ndo devolugdo de valores de didrias nos prazos estabelecidos
neste Decreto caracteriza inadimpléncia do servidor ou empregado publico,
sujeitando-o, inclusive, a inscricdo em divida ativa e a adocdo de demais
medidas legais.

§ 2° Nos casos de exoneragdao ou demissao do servidor ou emprego
publico, o débito pendente sera descontado no ato da rescisdo contratual; nao
havendo saldo disponivel, o beneficiario devera efetuar a devolugdo no prazo de
15 (quinze) dias, sob pena da adocao de medidas cabiveis.

Art. 25. Constituem hipoteses de vedagdo a concessdo de novas
diarias e do bloqueio automaético do usuario no SIAFIC:

I. a ndo prestagdo de contas pelo beneficiario no prazo legal,
caso em que ele ficarda impedido de realizar novas
solicitagdes de diarias;

II. a prestagdo de contas reprovada, caso em que o beneficiario
ficard bloqueado para novas solicitagdes até¢ a sua efetiva
regularizagdo.

Paragrafo unico. Resolvidas as pendéncias previstas neste artigo, o
beneficiario serd desbloqueado no SIAFIC.

Secao IV
Das Disposicoes Finais

Art. 26. Quando o periodo da viagem se estender até o exercicio
financeiro seguinte, a despesa sera considerada como realizada integralmente no
exercicio em que teve inicio a viagem.

Art. 27. Constitui irregularidade a concessao de diaria que ndo esteja
de acordo com as normas e finalidades estabelecidas neste Decreto ou na
legislagdo aplicavel.

Art. 28. Sera apurada a responsabilidade do servidor ou empregado
publico que receber ou conceder didrias em desconformidade com este Decreto
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ou com a legislacdo aplicavel, bem como daquele que deixar de prestar contas
ou restituir as diarias recebidas em excesso.

Art. 29. Cabe a Controladoria Geral do Municipio acompanhar a
aplicagdo deste Decreto, objetivando o seu fiel cumprimento, podendo analisar a
concessao, pagamento e a prestagdo de contas das diarias, bem como solicitar
informagdes complementares.

Art. 30. Serda da responsabilidade do dirigente de cada 6rgdao ou
entidade a fiscalizagdo da aplicagdo correta das normas deste Decreto na
concessao da didria em seu ambito.

§ 1° O dirigente deverd indicar o setor ou a pessoa responsavel pelo
acompanhamento, controle, analise e gestao de diarias.

§ 2° A fiscalizacdo realizada pelo 6rgdo de controle ndo exime a
responsabilidade do dirigente na correta aplicacdo da presente norma.

Art. 31. O disposto neste Decreto ndo se aplica ao Prefeito e ao
Vice-Prefeito do Municipio, salvo em relagdo ao valor das diarias, que ¢ fixado
conforme Tabelas do Anexo I deste Decreto, devendo a prestacdo de contas
dessas autoridades ficar a cargo da unidade orcamentaria responsavel pelo
pagamento das despesas respectivas.

Art. 32. Ao colaborador eventual que nao seja servidor ou
empregado publico, com exce¢do do acompanhante previsto no art. 2° deste
Decreto, sera atribuido o valor da diaria correspondente ao Grupo III das
Tabelas constantes no Anexo I deste Decreto.

Art. 33. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 34. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial
os decretos anteriores que tratarem da mesma matéria.

Sao Cristovao/Se, 16 de junho de 2023

Documento assinado digitalmente

b MARCOS ANTONIO DE AZEVEDO SANTANA
g Data: 16/06/2023 18:24:42-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Marco Antonio de Azevedo Santana
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
TABELAS DE DIARIAS
TABELA 1
PARA DENTRO DO ESTADO (INTRAESTADUAL)
GRUPO CARGO VALOR (RS)
I Prefeito ou Vice-Prefeito -
1 Escalao (S;cretarlos Mur}101pals e RS 80,00 com pernoite
11 Autoridades Equiparadas; Superintendentes .
.. 2 R$ 40,00 sem pernoite
de Administracdo ).
2° Escalao (Cargos de Assessoramento
1 Superior, Diretoria Financeiros e R$ 60,00 com pernoite
Administrativos, bem como outros membros R$ 30,00 sem pernoite
Equiparados).
v Demais Cargos, Fungdes ou Empregos R$ 50,00 com pernoite
Publicos R$ 25,00 sem pernoite
TABELA 11
PARA FORA DO ESTADO (INTERESTADUAL)
GRUPO CARGO VALOR (RS)
I Prefeito ou Vice-Prefeito R$ 1.280,00
1° Escaldo (Secretarios Municipais e
I Autoridades Equiparadas; Superintendentes R$ 800,00
de Administracgo ).
2° Escaldo (Cargos de Assessoramento
Superior, Diretoria Financeiros e R$ 600,00
111 .. .
Administrativos, bem como outros membros
Equiparados).
v Demais Cargos, Fungdes ou Empregos R$ 400,00
TABELA III
PARA FORA DO PAIS (INTERNACIONAL)
GRUPO CARGO VALOR ($) OU (€)!
1 Prefeito ou Vice-Prefeito 500,00
1° Escalao (Secretarios Municipais ¢ 280.00
I Autoridades Equiparadas; Superintendentes ’
de Administracao ).
2° Escalao (Cargos de Assessoramento
I Superior, Diretoria Financeiros e 230,00
Administrativos, bem como outros membros
Equiparados).
v Demais Cargos, Fungdes ou Empregos 160,00

'Se a viagem for: a) para a regiio da Unido Europeia, o valor sera pago em euro (€); b) para as outras localidades
internacionais: o valor sera pago em dolar (USS$).
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ANEXO IT
RELATORIO DE VIAGEM
Beneficiario: Cargo:
Orgio:
DADOS GERAIS DA VIAGEM
OBJETIVO DA VIAGEM:
TIPO DE VIAGEM: () INDIVIDUAL () EM EQUIPE
DESTINO: PERIODO DE VIAGEM:
DATA INICIO: RETORNO:
DADOS DO TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE: MEIO DE TRANSPORTE: DESCRICAO DO MEIO DE
() OFICIAL () AEREO TRANSPORTE:
() PARTICULAR () RODOVIARIO LOCALIZADOR/VOO:
() LOCADO () FLUVIAL BILHETE:
() OUTRO: (Anexar bilhetes) EMPRESA:
() TERRESTRE MODELO: PLACA:
HODOMETRO INICIO: HODOMETRO FINAL:
MOTORISTA:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
DESCRICAO RESUMIDA DAS ATIVIDADES:
LOCAL: PERIODO DA ATIVIDADE:
DATA: HORARIO:
OBJETIVO ALCANCADO?
() SIM () NAO () PARCIALMENTE EXPLICAR:
RELATORIO DE VIAGEM
(Relatorio Individual e do alcance do objetivo da viagem, descrevendo de maneira mais detalhada as
atividades desenvolvidas e a autuagdo do servidor no evento)

ANEXOS:
(preencher 1 Quadro de Atividades Desenvolvidas para cada atividade diferenciada)
LOCAL E DATA: TOMADOR DAS DIARIAS: CHEFIA IMEDIATA:
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ANEXO III

MODELO DE AUTO DECLARACAO DE HOSPEDAGEM PROPRIA

Eu, , abaixo assinado,
nacionalidade , natural de ,nascidoem / / ,
estado  civil: ,  profissdao , filho(a) de

, portador do CPF n°
e do documento de identidade n° ,
, na cidade de
, Estado de , declaro, sob
as penas da lei, que ndo tive a hospedagem custeada ou fornecida por pessoa juridica de
direito publico ou privado.

expedido(a) pelo

Motivo da Viagem:
Periodo: / / a / /

Asseguro que todas as informagdes aqui prestadas sdo verdadeiras, pelas quais assumo
integral responsabilidade. Ciente de que, se comprovadamente falsa a declaracao, sujeitar-me-
ei, na qualidade de declarante, as sancgdes civis, administrativas e criminais previstas na
legislacdo aplicavel.

Assinatura
CPF n°
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ANEXO 1V
MODELO DE JUSTIFICATIVA PARA PRORROGACAO DE VIAGEM

SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE VIAGEM

Considerando a necessaria continuidade do deslocamento a servigo e a previsao do término da
viagem para a data XX/XX/20XX, bem como conforme a justificativa, descrita abaixo, para a
concessao de novas diarias.

JUSTIFICATIVA

Venho por meio do presente requerimento, solicitar a prorroga¢do da viagem para a data
supracitada, com a concessao de mais XX diarias.

Atenciosamente,

Assinatura
CPF n°
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