Relatorio de Orientacao - Regime de Diarias
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1. OBJETIVO DA LEI

Regulamentar a concessdo de didrias para
deslocamentos tempordrios intermunicipais e
interestaduais dos empregados publicos, no
desempenho de suas atribuicGes, ou em missdo

ou estudo, relacionados ao emprego que exerce.

Indenizar despesas com alimentagdo durante
viagens

Aplicavel a empregados publicos do Poder
Executivo Municipal

A ATENCAO!!

Anteriormente, tais despesas eram
custeadas por Adiantamento,
agora o regime mudou!!

Agora, como fica??



AITCITOEE. ADIANTAMENTO

Indenizacdo por alimentacdo durante Pagamento antecipado para despesas de

viagens; pronto pagamento, transporte, pedagio,
gasolina, hospedagem etc;

Viagens intermunicipais ou interestaduais

de empregados publicos; Viagens apenas de Agentes Politicos,
estagidrios e representantes dos Conselhos

Valor fixado em UFESP (ex: 3,25 UFESPs de Politicas Publicas

para +101 km);

Valores fixos por refeicdo (R$23/60/60)

Prestacdo de contas mais simplificada
Prestacdo de contas exige comprovantes
especificos (notas fiscais)



3. Sou Empregado Publico, irei viajar e preciso solicitar a
Diaria, o que fazer?

Passo 1. Em até 03 dias tteis antes da
viagem, deverd preencher o relatério
para requerimento da didria (ANEXO 1 -
ao final desta apresentacdo), que contera, ™ —
caso haja mais de uma viagem prevista
no més, a relacdo circunstanciada das
didrias que farajus. - | B

assessorpublico’
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Observagio | Concessio de Diia para viagem

%  Deverd detalhar o objetivo e o interesse
publico da viagem

Passo 2. Criar o processo digital, juntar
o referido relatério e tramitar ao

respectivo Superior Hierérquico OBS: Caso o Relatério seja juntado no processo por usudrio
(Diretor/Secretério/Prefeito): diverso do requerente da diaria, este devera assinar o documento



Passo 3. Apds autorizagio pelo Superior
Hierarquico, deverd tramitar o feito ao Controle
Interno para andlise de eventual pendéncia de
prestacio de contas de Didria concedida
anteriormente.

/ -~ \\ ~ / . - / .
\@ N3io é devida Diaria:

® Deslocamentos dentro do municipio
e Alimentacdo gratuita ou fornecida
e Auséncia de prestacdo de contas anterior

Passo 4 Em seguida, serd encaminhado ao
Departamento de Financas, para verificacio da
disponibilidade or¢amentiria e financeira , em
caso afirmativo, para empenho e liquidagio.

Passo 5. Depositado o numerdrio na conta do
requerente, o processo serd remetido para este para
posterior prestacao de contas.



4. CALCULO DA DIARIA

Até 100 km Nio hd pagamento

A partirde101km 3,25 UFESPs




9. OUTRAS DESPESAS

Acomodacdo, pedagios, abastecimento
etc. serdo pagas por Adiantamento

Devem ter comprovacao documental

Regidas pela Lei Municipal n°
4.299/2015

Orientag@o: requerer um

adiantamento em nome do

Diretor ou responsavel do
Departamento para a realizacdo de

despesas de pronto pagamento e
das despesas acima transcritas.




6. PRESTAGAO DE
HI

Confeccionar Relatério de Viagem (Anexo II),
no prazo de 10 (dez) dias, contendo:

Conclusdo sobre a viagem (destacando o
que foi realizado, os beneficios ao
Municipio etc)

Comprovantes que atestem a presenca no
local de destino: certificado, atestado de
visita, bilhetes de passagens, tiquetes de
pedagios, fotos, ou outro documento habil

Encaminhar ao Superior Hierarquico para
aprovacao e, depois, ao Controle Interno

Cancelamento ou mudanga de viagem

Restituicao da respectiva didria

azo: até 05 dias

Sujeito a desconto em folha e sangdo

disciplinar




1. ANEXO 01

ANEXO 1

MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL
REQUISICAO DE DIARIA

DADOS DO SOLICITANTE
Nome:
Cargo:
Setor:
Email:
Telefone:
Conta-Corrente: l Banco/ n° Agéncia:
OBJETIVO DA(S) VIAGEM(S)
Motivacdo/Vinculacdo do Servico ou Evento aos Programas e Projetos em andamento Na Prefeitura
RELACAO DE PERTINENCIA

Entre a funcdo ou o cargo do requerente com o objeto da viagem; relevancia da prestacdo do servico
ou panicipagéo para o interesse publico

DADOS DA VIAGEM
Limite: 10 didrias (a partir disso devera ser justificada a necessidade)
Periodo Distancia (ida e ; .
. < £l Meio de transporte (veiculo
Desting (Cidade/Estado) Data Hora volta;ﬂa‘?:ogle oficial, particular, rodoviario...)

_I_{_a |[Inicio:

i B Fim:
_{_[_a |[Inicio:

S G Fim:
_{_{_a [Inicio:

K75 0 Fim:

[Total a receber: (3,25 UFESP’s x Quantidade de dias informados)

INFORMAGOES COMPLEMENTARES
+ Congresso / Evento: Anexar Proposta/ Folders / Programacdo.
+ A Servico: Programacdo.

CONFORME DADOS ACIMA, SOLICITO A(S) DIARIA(S) E PRESTAREI CONTAS EM ATE 10 DIAS
APOS O RETORNO AO MUNICIPIO. HAVENDO VALOR A SER RESTITUIDO, TERE| O PRAZO DE
05 DIAS UTEIS PARA PAGAMENTO VOLUNTARIO E EM CASO DE NAO RESTITUICAO, AUTORIZO
DEDUCAO NA FOLHA DE PAGAMENTO. ENCAMINHO AO DIRETOR/SECRETARIO/CHEFE DE
GABINETE PARAAUTORIZACAO DA SOLICITACAOQ.

ESPIRITO SANTO DO PINHAL, DE DE




8. ANEX0 02

Acesse por aqui:

ANEXO 2

MUNICIPIO DE ESPIRITO SANTO DO PINHAL
RELATORIO CONCLUSIVO DE VIAGEM

Cargo
Emall

Telefone:

Dt e Parica
Data ge Retomo
Distancia (KIM): Veiculo (placa):

Quantidade de Diarias recebidas:

Valor Total recebido!

Valor Diaria(s) a ser restituido
RELATORIO DE CONCLUSAO

Neste campo, forneca uma descricdo detalhada das atividades realizadas, demonstrando a
compatibilidade entre os motivos do deslocamento e o interesse pblico. Anexar fotos, folder ou outros
documentos comprobatorios, conforme art. 7°, da Lei....Caso tenha ocorrido retomno antecipado ou
cancelamento da viagem, informe também essas situacées.

DECLARO PARA OS DEVIDOS FINS, QUE AS INFORMACOES CONTIDAS NESTE RELATORIO
SAO VERDADEIRAS E REFLETEM CORRETAMENTE O USO DOS VALORES CONCEDIDOS A|
TITULO DE DIARIAS, ESTANDO CIENTE DAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, CIVIS E
PENAIS EM CASO DE IRREGULARIDADE.

ESPIRITO SANTO DO PINHAL, DE DE




FIM!

Em caso de duvidas, entrar em contato com o Controle Interno, através do email institucional
beatriz.controleinterno@pinhal.sp.gov.br ou pelo nimero 3651-9725.
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