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DECRETO N° 033 DE 19 DE AGOSTO DE 2025.

Disciplina e regulamenta, no ambito do
Municipio de  Abel Figueiredo, o0s
procedimentos internos destinados a
solicitacdo, concessao e prestagao de contas
de diarias conforme os Art. 61 e 62 da Lei
Municipal n° 053/1997 e da outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Abel Figueiredo, Estado do Para, MARCONE PEREIRA
LACERDA, no uso de suas atribuicbes conferidas pelo Artigo 70, Inciso VII, da Lei
Orgénica do Municipio, e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizacdo dos procedimentos referentes a
concessao de diarias de viagem para fins de deslocamento de Servidores, Agentes
Politicos e Colaboradores, a servigo da Prefeitura Municipal de Abel Figueiredo, visando
a celeridade, transparéncia, eficiéncia, efetividade e economicidade em favor do erario.

CONSIDERANDO que as diarias de viagem possuem natureza juridica indenizatéria,
visando o ressarcimento do BENEFICIARIO & servico da Prefeitura Municipal de Abel
Figueiredo, com os custos vinculados a alimentagao, hospedagem e locomogé&o na cidade
de destino.

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto disciplina e regulamenta, no &mbito do Municipio de Abel Figueiredo,
os procedimentos internos destinados a solicitagao, concessao e prestacido de contas de
diarias para fins de deslocamento de Servidores, Agentes politicos e Colaboradores,
conforme os Art. 61 e 62 da Lei Municipal n® 053/1997.

Art. 2° Para os efeitos desse Decreto, consideram-se fundamentais os seguintes
conceitos e definigdes:

| - ALIMENTACAO: contempla as trés refeicdes principais, quais sejam, café da manha,
almocgo e jantar.

Il - BENEFICIARIO: aquele que recebe diarias e/ou tem custeado o pagamento de
passagens pela PMAF, contemplando-se, tanto os Servidores, Agentes politicos e
Colaboradores.

Il - COLABORADOR EVENTUAL: pessoas que, nao possuindo vinculo com a
Administracdo Publica e que nao estejam prestando servigo técnico-administrativo
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especializado, forem convidadas a prestar algum tipo de colaboragcdo a PMAF de forma
gratuita, em carater transitorio ou eventual.

IV - DESTINO: municipio ou distrito onde serdo realizadas as atividades/agdes pelos
BENEFICIARIOS, objeto da concessao de diarias e passagens.

V - DIARIA DE VIAGEM: numerario recebido pelo BENEFICIARIO para fazer face as
despesas com alimentagdo, locomog¢do urbana (no local de destino) e/ou pousada
(hospedagem).

VI - DIARIA VENCIDA: é o valor pago ao BENEFICIARIO, a titulo de indenizagdo, apos
a viagem a servigo para custear suas despesas, comprovadas quando necessario, com
alimentagao, locomogao urbana e hospedagem.

VIl — AUTORIDADE MAXIMA DE ORGAO OU ENTIDADE: pessoa que responde pela
instituicdo, ocupando o cargo mais elevado de sua estrutura.

VIII - LOCAL DE ORIGEM: municipio ou distrito onde esta situada a sede da Prefeitura
e de seus Orgaos ou a residéncia do beneficiario.

IX - PRESTACAO DE CONTAS: ato formal comprobatério da execugdo do deslocamento
(viagem) realizado pelos BENEFICIARIOS, quando houver a percepcéo de diaria e/ou o
fornecimento de passagens, mediante apresentagao de Relatério de Viagem, copias de
passagens, certificados e outros.

X - RELATORIO DE VIAGEM: formulario padréo disponibilizado para exposi¢do clara e
precisa de ocorréncias, situagdes e atividades realizadas, local, data e hora de sua
realizacdo, ao qual também s&o anexados comprovantes de despesa quando
necessario.

XI - RESIDENCIA: considera-se residéncia o lugar no qual alguém habita com a intencéo
de ali permanecer, mesmo que dele se ausente por algum tempo.

XIl - RESSARCIMENTO: valores a serem pagos ao BENEFICIARIO a titulo de
complementagcdo de despesas que lhe foram antecipadas a viagem, mediante
comprovacao e justificativa.

Xl - RESTITUICAO/DEVOLUGCAO: valores a serem devolvidos pelo BENEFICIARIO a
PMAF que foram recebidos a maior para realizagdo da viagem ou em casos em que a
viagem foi cancelada.

XIV - SEDE/ORIGEM: localidade onde o BENEFICIARIO exerce suas atividades
profissionais ou possui domicilio.

Art. 3° As diarias de viagem correspondem a numerario transferido aos
BENEFICIARIOS, destinados a assegurar a indenizagao, na forma de antecipacgao, pelas
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despesas de hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana, durante o periodo de
deslocamento em servico oficial, de estudo ou de interesse da administracao, fora da
sede onde se localiza a Prefeitura Municipal de Abel Figueiredo.

Paragrafo unico. Nao incidem sobre os valores transferidos sob a rubrica de diarias de
viagem, quaisquer tributacbes ou contribuigdes, dada a sua natureza eminentemente
indenizatoria.

Art. 4° A concess&o de diarias de viagem € passivel de autorizagao, exclusivamente, nas
seguintes hipoteses, mediante a indispensavel fundamentagdo do BENEFICIARIO ou
setor/unidade demandante:

| - Desenvolvimento das atividades inerentes a acao finalistica e meio da PMAF;
Il - Capacitagao inerente ao cargo ou fungéo do beneficiado;

Il - Participagdo em congresso, seminarios ou evento similar, visando a apresentagéo
de trabalho de carater técnico ou cientifico, ligado a sua atuagado na PMAF e/ou desde
que formalmente comprovada a necessidade da presenca do BENEFICIARIO; e

IV - Representar, a PMAF em missdo oficial, conforme deliberagdo da autoridade
maxima.

Paragrafo unico. A autorizagdo para concessao de diarias, custeadas pela PMAF, é ato
privativo do Chefe do Poder Executivo, a quem compete, ainda, decidir de forma
fundamentada nos pedidos que ndo atendam expressamente as hipoteses fixadas nos
incisos | a IV do art. 4°.

Art. 5° As diarias de viagem, para os fins prescritos nesse Decreto, alcangam,
indistintamente, os servidores lotados na PMAF, independentemente da natureza do
vinculo (efetivos, cedidos, comissionados, temporarios ou eletivos), os agentes politicos
e os colaboradores eventuais.

Paragrafo unico. Em casos excepcionais e mediante expressa previsdo no contrato
administrativo de terceirizagéo, € facultado o pagamento de diarias, aos colaboradores
terceirizados da PMAF.

Art. 6° O valor nominal da diaria concedida no ambito da PMAF esta fixado no Anexo |,
e atualizado, preferencialmente, de forma anual, com observancia minima de aplicacéo
de correcao inflacionaria, com base no IPCA, observando o tipo de deslocamento e o
cargo do BENEFICIARIO.

Art. 7° Para fins de calculo do numero de diarias que seréo concedidas e pagas aos
BENEFICIARIOS, serao observados, impositivamente, os seguintes parametros:

| - Se o inicio ou término do deslocamento ocorrer na sexta-feira, sabado, domingo ou
3
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feriado, a solicitagdo devera ser expressamente justificada e autorizada pela autoridade
superior do 6rgao.

Il - Somente serdo concedidas diarias para deslocamentos superiores a 04 (quatro) horas
fora do perimetro urbano do local de trabalho/domicilio do BENEFICIARIO.

Il - Nos casos de deslocamento por tempo superior a 04 (quatro) horas, fora do perimetro
urbano do seu local de trabalho, em que ndo haja necessidade de pernoite, sera
concedida meia (1/2) diaria.

IV - Diarias inteiras serao devidas, exclusivamente, quando houver pernoite fora da sede
ou nos deslocamentos, com a utilizagdo de transporte comercial (aéreo, rodoviario,
ferroviario, fluvial), que se iniciarem no intervalo das Oh (zero) as 05 (cinco) horas com
retorno no mesmo dia.

V - No dia de retorno de diarias corridas sera devido o pagamento de 1/2 (meia) diaria,
ao beneficiario que retornar até as 18h ao local de partida/origem.

VI — Nos casos em que o retorno ao local de partida/origem ocorrer apés as 18:00hs,
sera devido ao beneficiario o pagamento integral da diaria.

Art. 8° As solicitagdes de diarias, para os fins previstos no presente Decreto, observarao
0s prazos minimos de antecedéncia de 05 (cinco) dias.

Art. 9° As diarias serao solicitadas pela chefia imediata do agente publico com a
formalizacao do pedido, de acordo com o modelo de Solicitagdo de Viagem, de que trata
o Anexo Il deste Decreto, contendo, no minimo:

| - nome completo, matricula, cargo/funcao e lotagdo do beneficiario a ser beneficiado
com a concessao de diaria nos termos deste Decreto;

Il - descricao objetiva do servico a ser executado ou do evento, com a justificativa do
deslocamento;

Il - indicag&o do local ou dos locais de destino;

IV - periodo previsto para o deslocamento; e

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

Art. 10°. Apos a solicitagao de que trata o art. 9° deste Decreto, devera ser publicada no
Portal da Prefeitura ou Diario oficial da Prefeitura o ato/Portaria de concessao de diaria,
contendo as seguintes informagdes essenciais:

| - nome completo, matricula, cargo/funcao e lotacdo do agente publico beneficiado com

a concessio de diaria nos termos deste Decreto;
4
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Il - a descrigao objetiva do servigo a ser executado ou do evento;

Il - a indicacao do local ou dos locais de destino;

IV - o periodo previsto para o deslocamento; e

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

Art. 11°. A aprovacgao da autorizagdo da diaria e o respectivo pagamento deve ocorrer
antes da viagem nacional ou internacional, expressamente.

Paragrafo unico. A diaria sera paga antecipadamente, de uma so6 vez.

Art. 12°. Sao hipoteses de restituicdo de valores recebidos antecipadamente a titulo de
diarias a Administragéo Publica Municipal direta e indireta:

| - quando, por qualquer motivo, a viagem néo for realizada;
Il - a duragao do afastamento for inferior ao numero de dias previstos inicialmente;

§ 1° O prazo para a restituicao do saldo ou da totalidade das diarias pelo agente publico
€ de 5 (cinco) dias uteis, contados:

| - do dia seguinte a data prevista para o inicio da viagem, no caso do inciso | do caput
deste artigo;

Il - da data do efetivo retorno da viagem, no caso dos incisos Il do caput deste artigo.

§ 2° Na hipotese de o retorno ocorrer antes da data prevista, sera devida a restituigao
das diarias proporcionalmente a abreviagcado da viagem.

§ 3° Em caso de cancelamento da viagem, o valor das diarias devera ser inteiramente
restituido.

§ 4° Em caso de cancelamento da viagem, sera dispensavel a prestagao de contas, salvo
se 0 agente publico ja tiver realizado despesa para a viagem, sendo cabivel o
ressarcimento mediante comprovagao da realizagdo da despesa.

Art. 13°. A restituicdo de diarias se realizara por meio de depdsito direto na conta
bancaria do 6rgédo ou entidade da Administragcao Publica Municipal direta e indireta
concedente.

Art. 14°. Sera admitido, excepcionalmente, o pagamento de diarias, a titulo de
reembolso, na ocorréncia posterior ou concomitante do deslocamento de uma das
seguintes hipéteses:
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| - quando autorizada a prorrogagcéo do periodo de afastamento pelo ordenador de
despesas, acompanhada da justificativa;

Il - quando houver reajuste do valor da diaria durante o afastamento do agente publico;
elou

Il - nos casos emergenciais, quando nao houver possibilidade de cumprimento dos
prazos para a solicitagdo, a concessao e/ou o pagamento nas formas previstas neste
Decreto, observada a necessidade de caracterizacdo da emergéncia, a respectiva
justificativa e a autorizagao do ordenador de despesas.

Art. 15° A realizacdo da viagem sera comprovada mediante a apresentagdo dos
seguintes documentos:

| - copias dos comprovantes de embarque, nos casos de utilizagdo de transporte aéreo,
e dos bilhetes das passagens rodoviarias e/ou hidroviarias, e etc.;

Il - cépia de certificado ou comprovante de frequéncia, nos casos de missao de estudos,
e qualquer outro documento ou registro que comprove a participagdo na missao oficial
ou de estudos;

Paragrafo unico. Além dos documentos previstos nos incisos | e || do caput deste artigo,
podera ser apresentado quaisquer outros documentos que comprovem a realizagdo da
viagem e as despesas relacionadas, como notas fiscais de hospedagem, alimentacao e
transporte urbano.

Art. 16°. Para fins de prestagdo de contas, o processo de diarias devera conter, no
minimo:

| - a solicitacao prevista no art. 9° deste Decreto;

Il - a disponibilidade orgamentaria;

Il - o ato concessivo publicado no Portal da Prefeitura ou Diario oficial;

IV - a nota de empenho;

V - a autorizagao para a viagem emitida pela autoridade competente do érgéo.
VI - o documento de liquidacdo e a ordem bancaria;

VII - o Relatdrio de Viagem, conforme modelo do Anexo Il deste Decreto; e

VIl - os documentos que comprovam a viagem e o cumprimento do servigo executado
ou a participagao em evento.
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Art. 17°. O agente publico beneficiario fica obrigado a apresentagdo dos documentos de
que tratam o art. 15 deste Decreto, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar de
seu retorno da viagem.

Art. 18°. Os documentos de que trata o art. 16 deste Decreto serdo encaminhados a
unidade de Controle Interno para conferéncia.

Paragrafo unico. Se necessario, poderado ser solicitados ao agente publico documentos
complementares para a prestacdo de contas, pela chefia imediata, pelo ordenador de
despesa e/ou pela unidade de Controle Interno.

Art. 19°. Caso a prestagdo de contas do agente publico esteja regular, a unidade de
Controle Interno ira remeter os autos ao ordenador de despesas para aprovagao.

Art. 20°. Na hipotese de ser identificada alguma irregularidade, como a necessidade de
documentagdo complementar ou de reembolso ou restituicdo, a unidade de Controle
Interno emitira relatério indicando as inconsisténcias, do qual dara ciéncia ao agente
publico, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis da notificagdo, adote as medidas
necessarias a regularizagao.

Art. 21°. Fica vedado a concessao de novas diarias ao beneficiario que nao comprovar
a regularidade das despesas de viagens anteriores, com o documento emitido pela
controlaria interna municipal.

Art. 22°. A autoridade que conceder diarias em desacordo com as normas estabelecidas
nesta Lei respondera, solidariamente com o servidor, pela reposicdo imediata da
importancia indevidamente paga, sujeitando-se ainda a punigao disciplinar, na forma da
Lei.

Art. 23°. A Controladoria Interna exercera a fiscalizacido da execucao deste decreto,
podendo editar normas complementares para cumprimento do mesmo.

Art. 24°, Sao partes integrantes deste Decreto:

| — Anexo |: Valores das diarias;

Il — Anexo Il: Modelo de solicitagdo de viagem; e
[l — Anexo IlI: Modelo relatério de viagem.

Art. 25°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial, os Decretos n°® 019/2011
e 002/2021.

Art. 26°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito de Abel Figueiredo, PA, 19 de agosto de 2025.
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Modalidade
Categoria Destino Com Sem
Pernoite Pernoite

Brasilia, DF 1.500,00 750,00

Capital Estado e regido metropolitana | 1.000,00 500,00
Prefeito e Vice- | Forado Estado, exceto Brasilia, DF | 1,000,00 500,00
Prefeito '

gg:;as cidades dentro do Estado do 800,00 400,00

Mun|0|9|os Limitrofes fora do Estado 500,00 250,00

do Para

Brasilia, DF 800,00 400,00

Capital Estado e regido metropolitana 500,00 250,00
Secretarios € | Outras cidades dentro do Estado do
Coordenador de | pgrg 500,00 250,00
cci Fora do Estado, exceto Brasilia, DF | 500,00 | 250,00

Municipios Limitrofes fora do Estado 400,00 200,00

do Para

Brasilia, DF 600,00 300,00

Capital . do Estado e Regiao 400,00 200,00

Metropolitana

Rondon e Municipios Vizinhos 300,00 150,00
Demais Servidores [\;-2h4 e Municipios Vizinhos 400,00 | 200,00

Tucu’rL.u,. Re.deng:a.o., Imperatriz e 400,00 200,00

Municipios Circunvizinhos

Paragominas, Altamira e Municipios 400,00 200,00

Circunvizinhos
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MODELO DE SOLICITAGAO DE VIAGEM

1. DADOS PESSOAIS DO USUARIO:

Nome: CPF:
Cargo/Funcéo: Matricula:
Orgao/Setor:

Banco: | Agéncia: | Conta:

2. DESLOCAMENTO:

Destino:

Periodo: Quantidade de Diarias

Via de Transporte (Aéreo, terrestre, ferroviario, | Com Pernoite | Sem Pernoite
aquaviario):

SAIDA CHEGADA

Data Horario Previsto Data Horario previsto

3. JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:

Justificativa do Motivo:

4. DIARIAS A RECEBER:

Categoria do Servidor:

TIPO

QUANTIDADE VALOR UNIT | TOTAL

QUANTITATIVOS | Com Pernoite

Sem Pernoite

TOTAL GERAL

5. DECLARAGAO DO USUARIO

Declaro que os recursos recebidos serdo regularmente empregados de acordo com o
Decreto Municipal n° .......... [2025PMAF, cuja prestacédo de contas sera montada e
entregue dentro do prazo previsto no mesmo Decreto. Declaro ainda que ndo me
enquadro em qualquer das situagdes impeditivas para recebimento de recursos

publicos.
Local e data: Carimbo e assinatura:
6. AUTORIZAC}AO DO SECRETARIO/ORDENADOR DE DESPESAS:
AUTORIZO.
Local e Data: Carimbo e Assinatura:
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ANEXO il
RELATORIO DE VIAGEM

1. DADOS PESSOAIS DO USUARIO:

Nome: CPF:
Cargo/Funcao: Matricula:
Orgao/Setor:
2. DESLOCAMENTO:
Destino:
Periodo: Quantidade de Diarias
Via de Transporte (Aéreo, terrestre, ferroviario, | Com Pernoite | Sem Pernoite
Hidroviario):
Saida Chegada
Data Horario Data Horario

3. DIARIAS RECEBIDAS:

Categoria do Servidor:
TIPO QUANTIDADE VALOR UNIT | TOTAL

QUANTITATIVOS | Com Pernoite
Sem Pernoite

TOTAL GERAL
4. COMPROVAGAO DE GASTOS:

TOTAL RECEBIDO TOTAL GASTO TOTAL DEVOLVIDO

[0 Copias dos comprovantes de embarque, nos casos de utilizacdo de transporte
aéreo efou dos bilhetes das passagens rodoviarias e/ou hidroviarias, e etc;

O Copia de certificado ou comprovante de frequéncia, nos casos de missao de
estudos, e qualquer outro documento ou registro que comprove a participacao
na missao oficial ou de estudos;

O Quaisquer outros documentos que comprovem a realizagdo da viagem e as
despesas relacionadas, como notas fiscais de hospedagem, alimentagdo e
transporte urbano.

O Comprovante de devolugéo do recurso recebido e ndo gasto.

5. ASSINATURA DO USUARIO:
Local e data: Carimbo e assinatura:

6. RATIFICAGAO E ASSINATURA DO SECRETARIO/ORDENADOR DE DESPESAS:
RATIFICO.

Local e Data: Carimbo e Assinatura:
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