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DECRETO N° 2.238, DE 9 DE AGOSTO DE 2022.

Casa Civil

Dispde sobre a concessao de
diarias e passagens no ambito dos
orgaos e entidades do Poder
Executivo Municipal, e adota outras
providéncias.

A PREFEITA DE PALMAS, no uso das atribuicées que lhe confere o art. 71,
inciso Ill, da Lei Organica do Municipio, e com fulcro no art. 51 da Lei Complementar n°
8, de 16 de novembro de 1999,

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto regulamenta a concessédo de diarias e passagens a
servidor publico da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
municipal, bem como a colaborador eventual, que, em carater transitério ou eventual, se
deslocarem para outro ponto do territério nacional, em razdo de eventos de interesse do
Municipio.

Art. 2° Para fins deste Decreto, considera-se:

| - beneficiario: aquele que realiza viagem a servico e no interesse da
administragao publica, que pode ser:

a) servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comisséo;

b) agente politico: prefeito, vice-prefeito, secretario municipal ou autoridade
hierarquicamente equivalente;

c) colaborador eventual: pessoa sem vinculo com a administragdo publica
municipal, formalmente designada por autoridade competente para prestar colaboragéo
de natureza técnica especializada ou participar de atividade em carater eventual no
interesse do Poder Executivo Municipal;

Il - diaria: a indenizagao para custear despesas de alimentagdo, hospedagem
e locomogao urbana, durante o periodo de deslocamento da sede;

[l - passagem: o custeio para deslocamento do trecho de ida e volta no periodo
compreendido pela diaria;

IV - viagem: o deslocamento do servidor publico ou colaborador eventual da
sede/destino/sede, compreendendo exatamente o inicio e o fim do afastamento;

V - sede: a localidade onde o servidor publico ou colaborador eventual esta no
exercicio de suas atribuicdes ou onde reside o colaborador eventual;
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VI - pernoite: periodo em que o servidor publico ou colaborador eventual esteja
em repouso noturno, em local diferente de sua sede, com a necessidade de despesa com
hospedagem;

Casa Civil

VIl - afastamento: periodo em que o servidor publico ou colaborador eventual
estiver fora de sua sede;

VIII - formulario de diarias: o documento de solicitacdo de diarias, que contera
os dados do beneficiario e as informagdes da viagem, quais sejam: motivo, destino,
periodo de afastamento, horario de saida e retorno, meio de transporte utilizado,
quantidade e valor das diarias, ajuda de transporte, solicitacdo de deslocamento, dotagao
orcamentaria e autorizagao do ordenador de despesas do 6rgao ou entidade requisitante,
conforme Anexo | a este Decreto;

IX - locomogdo urbana: o deslocamento da residéncia ou do trabalho do
beneficiario ao local de embarque; do local de desembarque ao local do evento ou da
hospedagem; do local do evento ou da hospedagem ao local de embarque; e do local de
desembarque ao local do trabalho ou da residéncia;

X - relatério de viagem: documento em que consta a identificagdo do
beneficiario, periodo de afastamento, meio de transporte utilizado, objetivo da viagem,
atividades desenvolvidas e justificativa para viagem em final de semana ou feriado.

Paragrafo unico. Os colaboradores eventuais serdo previamente convidados e
designados pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 3° As diarias serao concedidas por titular de érgéo ou entidade, ou a quem
for delegada tal competéncia, e dependera de prévia solicitagdo do interessado, salvo
para o colaborador eventual, que se submete ao previsto no § 1° do art. 1° deste Decreto.

§ 1° O formulario de solicitagdo de didrias devera ser formalizado, no ambito
do 6rgao ou entidade do beneficiario com, pelo menos, 10 (dez) dias de antecedéncia da
data inicial do afastamento.

§ 2° Em casos urgentes, devidamente comprovados e homologados pela
autoridade competente, o formulario de solicitagao de diarias podera ser protocolizado em
até 10 (dez) dias apos o término do afastamento.

§ 3° A concessao de diarias para participagdo em cursos, treinamentos,
seminarios, congressos, palestras e similares, deve ser precedida da programacéo oficial
do evento e, ainda, o beneficiario é responsavel em apresentar copia do comprovante de
participagao no relatorio de viagem.

§ 4° A concessao de diarias ndo se aplica aos casos em que o deslocamento
da sede constitua exigéncia permanente do cargo.

Art. 4° A diaria sera concedida por dia de deslocamento e correspondera,
conforme o caso, aos valores estabelecidos no Anexo Il a este Decreto.
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§ 1° O benéeficiario fara jus a metade do valor da diaria quando o deslocamento
nao exigir pernoite fora da sede ou quando o Municipio custear, por meio diverso, as
despesas extraordinarias cobertas por diarias.
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§ 2° Na hipétese de ser autorizada pela autoridade competente a prorrogagéo
do prazo de afastamento, o beneficiario fara jus as diarias correspondentes ao periodo
prorrogado.

§ 3° A concesséo de diarias com o inicio na sexta-feira e/ou que inclua sabado,
domingo e feriado devera ser expressamente justificada.

§ 4° Para os colaboradores eventuais aplicar-se-a os valores equivalentes aos
cargos de referéncias.

Art. 5° Quando o afastamento for de 2 (dois) ou mais servidores de diferentes
niveis de vencimento para a mesma atividade, conceder-se-a a todos diaria de valor igual,
tomando-se por base o grau mais alto de referéncia do servidor.

Art. 6° Os valores das diarias para o exterior estao fixados em dolares norte-
americanos, na conformidade do Anexo Il a este Decreto.

Paragrafo unico. A cotagao utilizada sera a do preco de venda do ddlar turismo
do dia anterior ao pagamento da diaria.

Art. 7° O afastamento de servidor em viagem oficial ao exterior ocorrera apés
expressa autorizagado do Chefe do Poder Executivo, por intermédio de ato de designagao
publicado no Diario Oficial do Municipio de Palmas, em que deve constar o periodo de
afastamento, objetivo da missdo e demais condi¢des para sua execugao.

Art. 8° O custeio do afastamento para os membros de comitivas ou missdes
oficiais, quando em viagem ao exterior, se dara em ato especifico do Chefe do Poder
Executivo, no qual constara a designacgéao e o valor correspondente.

Paragrafo unico. Para os servidores dos 6rgdos ou entidades do Poder
Executivo Municipal, aplicar-se-a os valores constantes do Anexo |l a este Decreto, salvo
se o0 ato de que trata o caput deste artigo for Ihes mais vantajoso.

Art. 9° O beneficiario que receber valores correspondentes a diarias e nédo se
afastar da sede ou retornar em prazo anterior ao previsto, por qualquer motivo, ou, ainda,
que tenha recebido valor indevido, devera, mesmo que nao solicitado, restitui-los aos
cofres publicos no prazo de até 5 (cinco) dias, a contar da data que deveria ter iniciado o
afastamento ou do seu retorno, respectivamente, sem prejuizo da apuragcdo de
responsabilidade, quando couber.

§ 1° A restituicdo dos valores de que trata o caput deste artigo devera ser
realizada na forma indicada pelo 6rgédo ou entidade, preferencialmente, por depdsito
identificado ou transferéncia bancaria.
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§ 2° Nao efetivada a restituicdo das diarias recebidas indevidamente, depois
de realizada as diligéncias cabiveis, o beneficiario estara sujeito ao desconto do
respectivo valor em folha de pagamento no més imediatamente subsequente, sem
prejuizo das medidas legais cabiveis, na forma que estabelece o art. 40 da Lei
Complementar n° 8, de 16 de novembro de 1999.
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Art. 10. O valor decorrente de diaria ndo possui natureza salarial e ndo se
incorpora ao vencimento, remuneracao, subsidio ou provento de aposentadoria ou
pensao, sendo vedada sua concessao:

| - com o objetivo de remunerar outros servigos ou encargos;

Il - ao servidor em gozo de férias regulares, licencas ou afastamentos;

[l - para efeito de adicional de férias e/ou gratificagao natalina.

Art. 11. O pagamento da despesa relativa a concessao de diarias dar-se-a:

| - por antecipagdo, em crédito unico, assim considerado o desembolso que
ocorrer até a data de inicio da viagem ou durante o periodo de afastamento do
beneficiario;

Il - parcelado, a critério do ordenador de despesas, se o afastamento for
superior a 15 (quinze) dias;

[l - por ressarcimento das despesas devidamente comprovadas, realizadas
durante o afastamento.

§ 1° Quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a
despesa recaira no exercicio em que se iniciou a viagem.

§ 2° O pagamento das diarias para colaborador eventual correra por conta do
orgao ou entidade interessada, imputando-se a despesa a dotagao consignada sob a
classificagdo de Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica.

§ 3° E vedado o ressarcimento de despesas com bebidas alcodlicas,
telefonemas particulares e outras despesas pessoais desvinculadas do objeto da viagem.

Art. 12. O beneficiario fara jus para o afastamento, além de diarias, a
passagens rodoviarias ou aéreas e meio de transporte para locomogao urbana, a serem
custeados pelo 6rgdo ou entidade requisitante, admitidas outras formas de custeio
previstos em lei.

§ 1° A solicitagao de passagens sera realizada conforme regulamento editado
pelo 6rgéo gestor de referidas despesas, indicado em ato normativo desta municipalidade
relativo a gestdo de despesas publicas.
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§ 2° As passagens deverdo ser adquiridas preferencialmente em classe
convencional ou econb6mica, em conformidade com as datas e os horarios do
compromisso que originar a demanda, mediante processo de despesa com passagens.
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§ 3° Eventuais mudancgas de percurso ou de datas e horarios do afastamento,
por interesse pessoal, que possam acarretar multa ou acréscimo no valor final da
passagem, serao de inteira responsabilidade do beneficiario solicitante.

Art. 13. E obrigatdria a apresentacgéo do relatério de viagem pelo beneficiario
de diarias a sua chefia imediata, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis subsequentes ao
retorno a sede, na conformidade do Anexo Il a este Decreto, contendo:

| - quando for o caso:

a) copia dos cartdbes de embarque aéreo ou dos bilhetes das passagens
terrestres, ou equivalente;

b) cépia do certificado ou declaragdo de participagdo em evento, quando a
viagem do servidor tiver como finalidade a participacdo em cursos, seminarios,
treinamentos ou similares;

c) comprovante da devolugao dos recursos financeiros recebidos, na hipotese
de o servidor retornar a sede em prazo menor do que previsto para o seu afastamento,
na proporgao da antecipacgao;

d) comprovantes de utilizacdo de meios de transportes para locomogéo
urbana;

Il - a assinatura da chefia imediata, como condicdo de aprovacédo e da
prestacédo de contas de diaria recebida.

§ 1° No caso de perda, extravio ou rasura dos originais dos documentos
mencionados na alinea “a” do inciso | do caput deste artigo, poderao ser substituidos por
declaragao emitida pela empresa de transporte, na qual devera constar as informacées
necessarias a comprovagao do deslocamento do servidor.

§ 2° Nao apresentados os documentos listados na alinea “b” do inciso | do
caput deste artigo, poderao ser utilizadas fotos ou outros registros que comprovem a
participacao do beneficiario da diaria.

§ 3° Incumbira ao responsavel pela solicitagdo da viagem, quando o
beneficiario de diarias for o colaborador eventual, a apresentagao do relatorio de que trata
o caput deste artigo, observado, nesse caso, que a concessao acarretara
responsabilidade solidaria do beneficiario, do solicitante e do ordenador de despesas do
orgao ou entidade requisitante.

§ 4° Além da documentagdo disposta neste artigo, caso haja necessidade, a
Administracdo Publica podera requisitar documentacdo complementar para efeitos de
prestacdo de contas de diarias recebidas.
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§ 5° O relatdrio de diarias apresentado pelos dirigentes maximos dos érgaos e
entidades da Administragdo Publica Municipal € dispensado da aprovacéo pela chefia
imediata.

Art. 14. O servidor que realizar viagens ininterruptamente fica autorizado a
apresentar os relatorios de viagem, compreendendo todo o periodo do afastamento, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis subsequentes ao seu retorno definitivo a sede.

Paragrafo unico. Sao consideradas viagens ininterruptas aquelas realizadas
de forma sequencial, em que o lapso temporal entre a data final de uma viagem e a data
inicial da viagem subsequente for inferior ao prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 15. E vedada a concessdo de novas diarias ou passagens a beneficiario
que esteja com pendéncia na prestagédo de contas de diarias recebidas ou de entrega do
relatério de viagem ha mais de 60 (sessenta) dias do retorno do afastamento, bem como
podera sujeitar-se a tomada de contas especial, a fim de que haja ressarcimento ao erario
dos valores recebidos a titulo de diarias e de passagens.

Art. 16. O beneficiario de diarias e seu chefe imediato sdo solidariamente
responsaveis pela entrega de relatorios de viagens.

Art. 17. A autoridade que conceder ou arbitrar diarias e passagens em
desacordo com as normas estabelecidas neste Decreto respondera, solidariamente com
o servidor, pela reposi¢cao imediata da importancia indevidamente paga, sujeitando-se,
ainda, a punigao disciplinar cabivel na espécie.

Art. 18. E revogado o Decreto n® 190, de 28 de julho de 2006.

Art. 19. Este Decreto entra em vigor na data da publicagéo.

Palmas, 9 de agosto de 2022.

CINTHIA ALVES CAETANO RIBEIRO MANTOAN
Prefeita de Palmas

Edmilson Vieira das Virgens Maria Emilia Mendonga Pedroza Jaber
Secretario da Casa Civil do Municipio de Secretaria Municipal de Planejamento e
Palmas Desenvolvimento Humano


https://legislativo.palmas.to.gov.br/media/leis/DECRETO%20N%C2%BA%20190-2006%20de%2028-07-2006%2014-37-16.pdf

PREFEITURA DE

PALMAS

ANEXO | AO DECRETO N° 2.238 DE 9 DE AGOSTO DE 2022.
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS
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A- DADOS DO SERVIDOR

Nome Matricula

Cargo CPF RG

Funcéao

Orgao

Setor Conta Corrente Banco / N° Agéncia

B- INFORMAGOES DA VIAGEM

Motivo da Viagem

Destino (Cidade / Estado) Periodo

/ / a / /
Hora de Saida Hora de Retorno
Transporte

Veiculo Orgéo [ | Onibus [ ] Aéreo [ | Outros| |

C- INFORMAGOES DE DIARIA(S)

N° Diaria(s) Valor Diaria(s) (R$) Ajuda de Transporte (R$) | Total a Receber (R$)

D- SOLICITAGAO DE DESLOCAMENTO

Solicito autorizagao para realizar viagem de interesse da administragao publica municipal.

/ /

Data , Assinatura Servidor Assinatura Chefe Imediato
E- DOTACAO ORCAMENTARIA
Projeto/Atividade
Natureza da Despesa Fonte da Despesa

F- AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Autorizo, de acordo com a lei, observado o disposto em regulamento, a concesséo das diarias
solicitadas conforme exposto.

/ /
Data Assinatura

G- INFORMAGOES COMPLEMENTARES

e Congresso / Evento: Anexar Proposta/ Folders / Programacgao.

A Servigo: Programacgao.

Quando a viagem envolver mais de um servidor: anexar os dados pessoais dos demais.
Justificativa quando final de semanal/feriado

*Preencher este documento, preferencialmente, no meio eletrénico.
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ANEXO Il AO DECRETO N° 2.238 DE 9 DE AGOSTO DE 2022.

TABELA DE REFERENCIA PARA AS DIARIAS

CARGO E REFERENCIA NO ESTADO FORA DO NO
(UFIP) ESTADO EXTERIOR
(UFIP) (U$)
Prefeito 176,00 251,00 700,00
Vice-Prefeito, Secretarios, Presidentes e 138,00 188,00 500,00
Secretarios Executivos
Superintendentes, Diretores, 100,00 151,00 400,00
Coordenadores, Gerentes e Assessores
Demais servidores 75,00 125,00 300,00

UFIP: Unidade Fiscal de Palmas
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ANEXO Il AO DECRETO N° 2.238 DE 9 DE AGOSTO DE 2022.
RELATORIO DE VIAGEM

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR:

Nome: Matricula:
Cargo: Setor:
Orgao:

Funcao

2. PERIODO DE AFASTAMENTO:

Data de Saida: Data de Retorno:

Local do evento (cidade/Estado):

3. MEIO DE TRANSPORTE:

Tipo de transporte: Valor desembolsado

4.0BJETIVO DA VIAGEM/NOME DO EVENTO:

5.ATIVIDADES/FATOS TRANSCORRIDOS:

6. JUSTIFICATIVA FINAL DE SEMANA / FERIADO:

Observacoes:

Data: [/

Assinatura do servidor

Assinatura do chefe imediato

Este texto ndo substitui o publicado no Domp n° 3.038 de 9/8/2022
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