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DECRETO N° 031/2024 - PMP

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
DIARIAS E PASSAGENS NO AMBITO DA
ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA
DO MUNICIPIO DE PRACUUBA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PRACUUBA, no uso de suas
atribuigdes legais que lhe confere o art. 30 da Constituigdo Federal, bem como, Art.
53, inciso VI da Lei Organica do Municipio de Pracutiba e tendo em vista o disposto
no Art. 42 da Lei 010/2001.

DECRETA:

CAPITULO |
Disposigoes Iniciais

Art. 1° - O servidor efetivo, temporario, comissionado, agente politico
da administragdo publica, direta e indireta do poder executivo do Municipio de
Pracuuba, colaborador eventual, ou ainda, servidores de outra esfera de governo, da
unido, dos estados, do Distrito Federal ou de outros municipios da Federagéo, a
disposigao do Municipio de Pracuulba, que se deslocar a servigo, da sede de suas
atribuigdes para outro ponto do territério nacional, ou para o interior do municipio,
fara jus a percepgao de diarias e passagens, segundo as disposigdes deste Decreto.

§1° — As passagens de que trata o art. 1° poderao ser, no interesse da
administragao publica municipal, por transporte aéreo, terrestre ou fluvial.

§2° - As equipes de vacinagéo, a disposi¢ao da Secretaria Municipal de
Saude, que fazem busca ativa nas localidades do interior do Municipio de Pracuuba,
farao jus a percepcéo de diarias.

Art. 2° - Entende-se por colaborador eventual a pessoa sem nenhum
vinculo empregaticio com 6rgédos da administragdo publica federal, estadia, do
Distrito Federal e municipal, nao ocupando cargo publico, que for convidado e/ou
requisitado a prestar servigos ou participar de evento de interesse do Municipio de

Pracuulba.
Art. 3° - Didrias sdo indenizagdes de despesas extraordinarias com

alimentagéao, pousada e locomogé&o urbana, em virtude do servico de carater
eventual ou temporario, a executar em localidade fora da cidade sede da unidade
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administrativa onde efetivamente tem exercicio o servidor, ou, fora da cidade onde
reside.

§1° - Os valores das diarias no pais e para as localidades no interior do
Municipio de Pracuulba, sdo os constantes no Anexo Il e Ill deste Decreto.

Art. 4° - Para a concesséo e diarias de que trata o art. 1° deste Decreto
sera obrigatéria a formalizagdo do processo administrativo no ambito da
Administragéo Publica Municipal, instruido com a juntada dos Anexos I, II, lll, IV e V,
quando for o caso da documentag&o contida no Paragrafo Gnico deste artigo.

Paragrafo Unico — O colaborador eventual de nivel superior devera
apresentar diploma legalmente reconhecido pelo Ministério da Educacao ou a
Carteira de Habilitagao Profissional, para fins e pagamento do valor a diaria.

Art. 5° - As passagens para viagens devem ser concedidas nos
seguintes casos:

| — Para atender as necessidades de servigo:

Il — Para retorno de servidores ao 6rgao de origem, ao término do
periodo do exercicio em cargos de comissdo, fungdes de confianca ou outras
fungdes/cargos congéneres.

CAPITULO Il
Da autorizacao e do processo de diarias

Art. 6° - As solicitagbes de Concessdao de Diarias e/ou Passagens
Nacionais — SCDP seréao autorizadas no campo préprio do Anexo IV deste Decreto.

§1° - A solicitagdo de concessao de diaria devera ser expressamente
justificada nas viagens ocorridas em finais de semana e feriados.

§2° - A autorizagdo da autoridade superior configura-se aceitagdo da
justificativa.

Art. 7° - As unidades Administrativas deverdao programar com
antecedéncia minima de 30 dias corridos os deslocamentos de seus respectivos
servidores, efetivo, temporario, comissionado, agente politico da administragao
publica direta e indireta do poder executivo do Municipio de Pracutiba, colaborador
eventual, ou ainda, servidores de outra esfera de governo, da unido, dos estados, do
Distrito federal ou de outros municipios a Federagao, a disposi¢cdo do Municipio e
Praculba e colaboradores eventuais.
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Paragrafo Gnico — em carater excepcional, desde que devidamente
justificado pelo solicitante, a autoridade superior podera autorizar a emissio de
bilhete de passagem nacional, e ou concessdo de diarias que nao atendam os
prazos fixados no art. 7° deste Decreto.

Art. 8° - Fica autorizado ao Secretario Municipal de Administragéo e,
em seus impedimentos legais, temporais e eventuais, ao substituto legal, autorizar a
concessao de diarias e passagens nacionais aos secretarios e/ou equivalentes.

Paragrafo Gnico — As Portarias autorizativas dos Secretarios e
assemelhados seréo formalizados pelo Gabinete do Prefeito, devendo a Portaria ser
encaminhada a Secretaria responsavel pela publicagao do ato.

Art. 9° — A concessao de passagens aéreas, terrestre e fluvial, quando
cabivel, devera ser solicitada a Secretaria Municipal de Administragdo e
Planejamento, por meio de formulario e Sistema de Concessdo e Diarias e
Passagens — SCDP, devidamente preenchido e instruido com respectiva autorizagao
de deslocamento.

Paragrafo tnico — Na impossibilidade da administracdo fornecer as
passagens fluviais e terrestres, o servidor efetivo, temporario, comissionado, agente
politico da administragéo publica, direta e indireta do poder executivo do Municipio
de Praculba, colaborador eventual, ou ainda, servidores de outra esfera de governo,
da unido, os estados, do Distrito Federal ou de outros municipios da Federagao, a
disposi¢do do Municipio de Praculba fara jus a percepgédo de indenizagao de
transporte, conforme autorizagdo expressa no Anexo IV deste Decreto, até o valor
da diaria contida no Anexo Il, devendo conter pesquisa de pregco como requisito
necessario para a Administracdo Municipal determinar o valor a que faz jus o
servidor.

Art. 10° - As viagens em que ha solicitagdo de concessao de diarias
e/ou passagens nacionais ou internacionais devem ser programadas com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias corridos, para que seja atendido o prazo
minimo de 15 (quinze) dias para autorizagéo da despesa.

§1° - As viagens em que nao ha aquisicdo de passagens devem ser
programadas com antecedéncia de no minimo de 15 (quinze) dias, para que o
pagamento das diarias possa ser efetivado até 02 (dois) antes da data do
deslocamento.

§2° - As solicitagbes de concessdes de passagens internacionais
devem ser precedidas de autorizagdo para afastamento do pais, concedidas por
meio de Portaria do Prefeito Municipal ou pessoa por ele designada e publicadas
nos meios oficiais de comunicagéo.

Av. Sdo Pedro, n® 67 - Bairro: centro, CEP: 68.918-000, Pracuuba-AP.



DIARIO OFICIAL ELETRONICO
EDICAO DE 29 DE ABRIL DE 2024

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACUUBA - AP.
5

' \\h‘

ESTADO DO AMAPA ,
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACUUBA
GABINETE DO PREFEITO

Art. 11° - O valor maximo das diarias por més nao poderao ultrapassar
o triplo do valor da remuneragéo mensal do servidor.

Paragrafo Gnico — O valor de diarias podera ultrapassar o previsto no
caput deste artigo em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada e
aprovada pelo Ordenado de despesas.

Art. 12° - As diarias serao concedidas por dia de afastamento da sede
do servigo, destinando-se a indenizar o servidor, agente politico e colaborador
eventual, para cobrir despesas de que trata o art. 3° deste Decreto.

§1° - O servidor, agente politico e colaborador eventual fara jus
somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:

| — Nos deslocamentos em territério nacional;

a) No dia de retorno a sede de servigo, até as 18h00.
b) Quando o municipio custear, por meio diverso, as despesas de
locomogéao urbana, alimentagéo e/ou estadia.

Art. 13° - Aplica-se o disposto neste Decreto ao servidor, agente
politico ou colaborador eventual que acompanhar o servidor com deficiéncia em
deslocamento a servigo.

§1° - A concessdo de diarias para acompanhante sera autorizada a
partir do resultado de pericia médica, que ateste a necessidade de acompanhante
no deslocamento do servidor.

§2° - O valor da diaria do acompanhante sera igual ao valor da diaria
do servidor acompanhado.

§3° - O servidor com deficiéncia podera indicar o seu acompanhante,
fornecendo as informagdes necessarias para os tramites administrativos no caso
de pessoas indicada sem vinculo com a administragdo publica municipal direta,
autarquica e fundacional.

§4° - No caso de o indicado ser servidor, a concessdo de diaria
dependera da concordancia de sua chefia imediata.

CAPITULO Il
Da concessao das diarias
Art. 14° - O pagamento de diarias devera ser efetuado ao servidor,
agente politico, colaborador eventual em uma dnica parcela, no minimo 01 (um) dia

antes da data do deslocamento, exceto nas seguintes hipéteses, a critério da
autoridade competente:
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| — Situagdes de urgéncia, devidamente caracterizadas e justificadas:

Il — Quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze)
dias, caso em que podera ser pago parceladamente;

lll — O pagamento de que se refere o inciso anterior, os primeiros 15
dias, deverao ser pagos, com antecedéncia minima de 01 (um) dia antes do
deslocamento e o restante, 02 (dois) dias antes de vencer o préximo periodo.

§1° - Quando o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, o servidor fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo
prorrogado, desde que autorizada sua prorrogagdo, sem prejuizo do disposto no
paragrafo do art. 12 deste Decreto.

§2° - E vedada a prorrogagdo do afastamento do servidor com a
percepcao de diarias por motivos alheios ao interesse da administracao.

§3° - Serédo de inteira responsabilidade do servidor, agente politico,
colaborador eventual alteracbes de percurso ou de datas e horarios de
deslocamento quando nao autorizados ou determinados pela administracgao.

CAPITULO IV
Da restituicao e da prestacio de contas

Art. 15° - As diarias recebidas indevidamente serdo restituidas pelo
servidor, agente politico ou colaborador eventual em 05 (cinco) dias contados da
data do retorno a sede originaria de servico ou da data em que constatar-se o
pagamento a maior.

Paragrafo dnico — Serdo também integralmente restituidas pelo
servidor, no prazo fixado no caput deste artigo, as diarias recebidas quando, por
qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

Art. 16° - O servidor devera apresentar, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias, contados do retorno a sede originaria de servigo, original ou segunda via dos
cartdes de embarque, ou outros meios admissiveis que comprovem a viagem,
visando a composic¢ao do processo de prestacdo de contas.

§1° - A prestagéo de contas devera conter ainda o Relatério de Viagem,
conforme modelo do Anexo V deste Decreto, além de documento que comprove a
participagao no vento, quando cabivel.

§2° - E vedada a autorizagdo de viagem do servidor, agente politico ou
colaborador eventual com pendéncia na prestacdo de contas de viagem
anteriormente realizada.
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Art. 17° - Responderdo solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com o disposto neste Decreto a autoridade proponente, a concedente, o

ordenador de despesa e o servidor que houver recebido as diarias, na medida de
suas atribuigées.

Art. 18° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Pracuuba-AP, 25 de abril de 2024.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

ANTONIO CARLOS LEITI MENDONGCA JUNIOR
Prefeito Munigipal de Pracuuba
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ANEXO | do Decreto N° 031/2024-PMP

origem, numero do processo, valor da
diaria, nome(s) do(s) beneficiario(s),
periodo da viagem, local do
deslocamento e tramitag&o do processo
com respectivas datas;

02

ANEXO IlIl do Decreto n°. 031/2024-
PMP devidamente preenchido,
acompanhado, quando for o caso, de:
folder, e-mail e/ou outro documento
referente ao evento.

03

Portaria autorizando a viagem, publicada
no Diario Oficial do Municipio, ou
documento comprovando o envio para a
publicagédo no DOM;

Nota de Empenho

Modalidade de empenho de acordo
com o Art. 60 da Lei n° 4.320/64,

4.2

Fundamentagéo legal de acordo com a
legislagéo (Decreto de viagem)

4.3

Classificacdo orgamentaria conforme
natureza da despesa, descrito no
Anexolll deste Decreto;

4.4

Campo de descricdo devidamente
preenchido, com as informagdes do
favorecido, CPF, dados bancarios (n.° do
banco, agéncia de titularidade do
servidor.

OBS: A Conta bancaria informada na
Nota de Empenho sera a mesma que
devera ser utilizada para deposito dos
valores das diarias.

4.5

Assinatura do ordenador de despesa e
agente responsavel pelo DAF ou
equivalente,

05

Nota de Liquidagédo em conformidade‘
com a Nota de Empenho;

5.1

Na Nota de Liquidagdo no campo:
“Ordem de pagamento, pague-se’,
devera constar a data e assinada do
ordenador da despesa,

06

Relatério de Viagem, conforme modelo
do Anexo IV do Decreto n°. 031/2024-
PMP, além de documento que comprove
a participagdo no evento, quando
cabivel, e cairdes de embarque, ou
outros meios admissiveis que
comprovem a viagem.

Av. Sdo Pedro, n® 67 - Bairro: centro, CEP: 68.918-000, Pracuuba-AP.



DIARIO OFICIAL ELETRONICO

EDICAO DE 29 DE ABRIL DE 2024
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACUUBA - AP.
9

ESTADO DO AMAPA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRACUUBA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO Il do Decreto N° 031/2024-PMP

BTy % TR S
A e ﬁ""" « 5
.:’_" X ‘{ R s
refeito/Vice-Prefeito ubsidio ; )
1l Secretarios Municipais e DASNE-3 300,00 500,00
Secretarios Especiais.
m Procurador, Controlador DAS-3 300,00 500,00
\Y) Assessores Especiais DAS-2 200,00 300,00
; Cargo de
Cargo de Provimento 2
v fetivo deNivel i i 150,00 250,00
Superior Superior
Gratificad
Fungéo Gratificada e Zunq%)arg(r)il °ad§
Cargos de Provimento Provimento i
Efetivo de nivel médio, Efetivo de nive
vi Auxiliar e equivalentes | Médio, Auxiliar e 100,00 200,00
equivalente
Colaborador
VIl | Colaborador Eventual de (Eventua = e 150,00 250,00
Nivel Superior Administrativo
NiéelI Stl;perigr
olaborador
Colaborador Eventual de | Eyentual de Nivel
Vil Nivel Médio Médio 100,00 200,00
X Conselheiros Tutelares - 100,00 200,00
Demais membros dos
X Conselhos - 100,00 200,00

Nota: * Lei 037/2006 e alteragdes.
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ANEXO lll do Decreto N° 031/2024-PMP

| Equipes de Vacinagao - 58,00
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ANEXO IV do Decreto N° 031/2024-PMP
[ SOLICITAGAO E CONCESSAO DE DIARIAS, PASSAGENS-SCDP, E INDENIZAGAO DE E
S : ___ TRANSPORTE (Parégrafo unico do Art. 09 do Decreto 031/2024-PMP) 2e %
PROPOSTO/BENEFICIARIO: - Jepre = = 2 [RG: _
CARGO/FUNGAO E PADRAO DE VENCIMENTO: = e e — T
LOTAGAO: - ]
| ENDERECO: o o [ceEP ~ [owapEnE
TELEFONE: | E-MALL: - o ) - E
BANCO: | |AGENclA: [ [conTA: [ -
UNIDADE SOLICITANTE: { NOME COMPLETO DO RESP. PELA UNID. SOLICITANTE:
U || S ——
ASSINATURA DO RESP. PELA UNID. SOLICITANTE: 1
e S———— e —_— e e e SR
DATA DA SOLICITAGAO: / /
= INFORMAGOES DA VIAGEM L e
o o T Informar aqal o motivo do afastamento e hoﬁoipir;vi;to ?af:iRE; e encerramento das
" atividades. No caso de viagem em final de semana ou feriado, viagem com inicio ou término em
MOTIVODO AFASTAMENTO: cidade diferente da que o proposto est4 em exercicio e ndo cumprimento do prazo de
| ar déncia na solicitag&io das didrias, apresentar justificativa. R
| = ORIGEM ] DESTINO
. =
\ CIDADE ‘ ‘
! DIAMES | HORA ~cpabE | pames | HORA
PERIODO AFASTAMENTO | sAiDA l \ | CHEGADA |
| DE | PARA
| (ROTEIRO/ITINERARIO): | N . -[ o Ve . ,"
i I | I D
| e B l |
L R _ : | S I | |
| MEIO DE TRANSPORTE: ( ) Aéreo ( ) Terrestre | () Fluvial
 p— T BT Valor R$
INDENIZAGAO DE TRANSPORTE Unico
| do Art.§ do Decreto 031/2024-PMP) i S ) NAO( ) (De acordo com o Paragrafo unico do Art. 9 do
| = - _— 1 | Decreton®031/2024-PMP). —
[ ~ CALCULO DA DIARIA
[ . A N° DE |
_ L?CAEDADE L B DlARlé o DIARIAS | 'VA_L?R DA I?IARIA A VALOR TOTAL B
‘ - | PARCIAL (meia) (50%) 0,5 - -
| | ~ INTEGRAL(100%) | o | 1
[ TOTAL APAGAR _ - [
[ B DOTACAO/DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA
[ [ NATUREZA DA DESPESA:
| PROGRAMA DE ‘ VALOR DISPONIVEL: 339014-Diaria no Pals ( )
TRABALHO: |
| 339036-Diéria a Col. Eventual ( )
e 1 s iy s aaec = = - i e = == i
] AUTORIZAGAO DA DESPESA
" Autorizo em: /. /
\ DIARIAS ( ) PASSAGENS ( ) AEREA( ) TERRESTRE ( ) FLUVIAL ( )

i INDENIZAGAO DE TRANSPORTE, CONFORME Paragrafo Gnico do Art. 09 do Decreto 031/2024

Nome ou Carimbo e Assi do Ord dor de desp
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ANEXO V do Decreto N° 031/2024-PMP

RELATORIO DE VIAGEM - ANEXOIV

01 |ORGAO: | 02 | PORTARIA N°:

03 | NOME DO SERVIDOR: 04 | FUNCAO/CARGO:
05 PERiooo:[ |A| |os| LOCALIDADE:

07 OBJETIVO DA VIAGEM:

08 DESCRIGAO SUSCINTA DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO PERIODO DO DESLOCAMENTO

09 ANEXOS: Comprovante de embarque (cartdo, bilhete, declaragio etc)

10 | ASSINATURA DO SERVIDOR:

NOME OU CARIMBO DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DO
D G R oo| RELATORIO DE VIAGEM:

11 RESPONSAVEL:

ASSINATURA DO RESP. PELO RECEBIMENTO DO RELATORIO DE VIAGEM:

o, DATA.___/__/
CAMPO DESTINADO A APROVAGAO DO RELATORIO DE VIAGEM PELA UNIDADE RESPONSAVEL |
ASSINATURA DO RESPONSAVEL
<z [OEADA APRO,VAGA? DO RELATORIO DE 13 PELA UNIDADE RESPONSAVEL:
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