Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
Estado de S3o Paulo :

DECRETO N°. 6.193, DE 22 DE SETEMBRO DE 2017

Dispde sobre a homologagéo do'Manual
de Diarias para orientacéo aos servidores
~da Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Paraguacu Paulista quanto
aos procedimentos adotados para
concessdo de diarias de acordo com o
Decreto n° 5.265, de 29/08/2011 e
alteragoes.

ALMIRA RIBAS GARMS, Prefeita do Municipio da Estancia Turistica de
Paraguacu Paulista, Estado de Sao Paulo, usando de atribuices que sao conferidas
- pela legislacao vigente; ; ' '

DECRETA:

Art. 1° Fica homologado o Manual de Diarias para orientagdo aos
servidores da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Paraguacu Paulista
quanto aos procedimentos adotados para concessao de diarias de acordo com o
Decreto n° 5.265, de 29 de agosto de 2011 e alteragées, conforme documento anexo
a este decreto. '

Art. 2° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Estancia Turistica de Paraguagu Paulista-SP, 22 de 'setembro de 2017.

REGISTRADO nesta Secretaria e
Edital afi;{a

I/
VIVALDO ANTDMéJ FRANCISCHETTI
Chefe de Gabinete

Publicacao: AC: S Uﬁ(‘kc@ Data: Cﬁr\oxl\i Edica::u%%;}q

Visto do servidor responsavel: ...

Frefeitura Municipal da Estdncia Turistica de Paraguagu Paulista - CNPJ n®. 44547 305/0001-93
iSada Provistria) Rua Polidoro Simées, 533, Jardim Ténis Clube CEP 18700-000
Fona: {18)3361-0100  E-mail; gabinste@eparaguacu.sp.gov.br
E5‘.§|n-::ia Turistica de Paraguacy Paulista - SP



Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de

Paraguacu Paulista
Estado de Sdo Paulo

MANUAL DE DIARIAS

AOS SERVIDORES DA ADMINISTRACAO DIRETA DE PARAGUACU PAULISTA

i1

Este manual tem como objetive orvientar os servidores da Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Paraguagu Paulista, quanto aos procedimentos adotados para concessdo de diarias
de acordo com o Decreto M‘unicipﬂi n® 5.265. de 29 de agosto de 2011 ¢ alteraghes, com a
finalidade de alinhar a conduta de todo os envolvidos, evitar erros ¢ possibilitar a melhoria do

processo utilizado. .

'PREFEIII“URA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURFSTICA DE PARAGUAGU PAULISTA
Prefeita Municipal — Almira Ribas Garms ' { :

Chefe de G._abim:t;: _ Vivalda Antdnio Francischetti

Depto. Administraglo ¢ Finangas — Almir Martinés Moreno

Controle Interno - Licia Akemi Hirase Mitami

2017



Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de

Paraguacgu Paulista
Estado de Sdo Paule

|
MANUAL DE DIARIAS
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Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de :

Paraguagu Paulista
Estado de Sao Paulo

1 - O que ¢ didrins?
E o valor destinado & indenizar despesas de hospedagem, alimentaciio @ locomogdo
urbana (taxi e todos os meios de ransportc coletivo urbano) do servidor que se deslocar
Lempumriaﬁwntﬂ. no desempenho de sues atribuigdes ou em missdo de esiudo, da sede onde

lem exereicio para outro ponto do terrildrio Nacional (Municipio), relacionados com o cargo

ou funglo que exerce. ; . {

2 - A quem as didrias sdo devidas? :
As didrias s8o devidas 4o servidor publico que se deslocar a servico do municipio.
Servidor: pessoa legalments mvestida em cargo ou funcio publica de provimenio

sFetivo, em comissio ou temporério. (Art1% LdaLC 041/2001)

3 - Quando as didrias o devidas?
Ags didrias sfo devidas por din du:: afastamento do servidor do seu local de trabalho,
uma das seguintes hipoteses:
+ viagem por estrita necessidade do servigo:
para pamupal BN CONZrEssa ou evento similar visando a apresentaciio de trabalho de
cardter léenico, cultural, cientifico ou artistico, desde que formalmente comprovada a
participagio e autorizado pela [nstituicdo:
« para participar de treinamento inerente a0 $eu cargo. .

|
4 - Quando o servidor nio far ins as didrias? -
O servidor néo fard jus As didrias nas seguintes situagdes:
« se o servidor nfio estiver-no efetivo exercicio de seu respectivo cargo ou fungo, se
estiver em férias ou afastado; i ! o
+ quando fornecidos aluj-amcnm, ou outra forma de pousada, e alimentagdo,
~« guando o deslocamento do se{:utdur OCOTTEL: ! '
L no territério do Municipio da Estincia Turistica de Pardguai;u Paulista;
M. em viagens inferior a 6 horas;

11l em viagens para prolocolar/buscar documentos. levar e buscar veiculos para

: . 3



Prefertum Mumcxpat da Estancia Turistica de

Paraguacu Paulista
Fstado de Sao PauIa

manutengflo, levar e buscar medicamentos:

IV. nos casos de audiéncias jur 1d1¢.as

05 itens 11, 111, e I'V dependendo do hc:rarm ¢ despacho fundamenmdﬂ ficari sob

avaliagio do superior hierdrquico o ﬂtrwdm’ ¢ do Departamento de Administra¢io e Financas

conceder ou nio as diarias.

=4 :
5— O servidor qué se desloenr mais de uma vez no din, serd somado?
Nio. Serd concedida & Unica didria por dia, independentemente do nimero de
deslocamentos que o servidor realizar.
Serd considerado a visgem de maior distincia,

Um dia = 24 horas; compreendidos de 00h00 4s 24000 5

6 - Quais sdo os valores das digrins? :
Os valores das didrias séic estabelecidos na legislacio ‘vigenie e levam em
consideracao: !
+ o local de destino ou disiéncia de deslocamento de acordo com o orgi'm oficial;
+  necessidade de pﬂrnmlu ounao; -
« periodo do evento; :
" data do regresso:

« justificativas da viagem ¢ periodo.

_ Como as didrias sio pagas?

0 pagamento podera s'cr antecipado, de uma so vez, tendo em visla o prazo provavel
do dfasm:m.,nm desde que haja numerdrio para tanto, exceto em €asos de viagens de
emerpéncia, em que paderan ser processadas no decorrer do afastamenito. A antecipagio néo
poderd ser superior a 30 (trinta) didrias no més.

Quando o aiasmmcnm iniciar-se a partir da sexta-feira, bem como o5 que incluam
sébadns, domingos & feriados, a solicilagio de concessdio de didrias serdo expressamente
justificadas, configurando & autorizagdo do pagamento. pelo Ordenador de Despesas, a
acecitagio da _]l.l"-itlf' cativa. i

MNos casos em que o alastamento se gstender por tempo superior 40 pfewsm desde que

4



Prefeitura Municipal da Estancm Turistica de

Paraguacu Paulista -
Estado de Sdo Poulo

autorizada spa promogagiio, o servidor fard jus &s diarias comespondentes- ao periodo

prorrogado.

7.1 — Pagamento de didrias aos nistoristas de ambulincias e de motoristas do Gabincte

do Pl"trﬂiltﬂ .

O pagamento poderd ser realizada semandlmente, até o terceiro -dia Otil da scmana

subsequente. com apresentaghio do relatdrio circunstanciado.

L]

£

8 - Em que situagdes o servidor restitui disfirias?
O servidor que receber digrias ¢ nio se afastar a:h sede por qualquer motivo fica
obrigado a restitui-las, integralmentz. no prazo de 3 (cinco) dias corridos.
: Na hipétese de o servidor retomar a sede em prazo menor do que o previslo para scu
afastamento, deverd restituir as diarias recebidas em excesso, no prazo de 3 (cinco) dias
~corridos, contados da data de retomno a sede. ;
. O servidor que receber didria indevidamente ou em desacordo com as normas

estabelecidas no Decreto n® 5.263/2011, sera obrigado a restitui-la de uma s6 vez. sujeitundo-

se 4 punigfio disciplinar. na  forma da lei.

9 — Como é feito a devolugiio da didria?
O valor niio utilizado devera ser duposﬂﬂdo na conta bancaria da Prefeitura,
OBS.: Verificar na tesouraria da Prefeitura o numero da conta que deverd scr depositado a

devolugdo. | : .

10— Qual o llmtte de didrias?

Nao poderd reccber a titulo de diarias, a quantia superim a 100% (cem por cento) de

sua remuneragdo bruta mensal.

11 - Quais despesas nilo estiio inclusas na didria? :
Nio se inclui na didria as despesas relativas 4 locomogdo do servidor da sede do
Municipio ao local de destino, como: passagens (ida e volta), combustivel e pedagio.

B



Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de

Paraguacu Paulista
Fstudo de Sdo Paulo

12 - Pode conceder didrias para servicos diversos?
Nio, E proibido concader didrias com objefivo de remunerar outros cneargns ou
sewu,or. diversos dos especificados no Decreto n® 5.265/2011.

Também & prmmdn conceder gran{marrau pela prestagio de servigo extraordindric ao

servidor que perceber didria,

— Como solicitar as diarias? .

A solicitagio deverd ser efetuada por meio de formuyldrio especifico denﬂmumdu
recibo de dirias, o qual o solicitanic precnchera todos os dados do formulario, inclusive os
dados bancirios e justificativa de forma clara ¢ objetiva, assinada pelo solicitante @ do
v.upfrmr hicrérguico (anexo — Modslo 3). : ) A

Encaminhar ao Depto. de Finangas anexado o folder do curso ou e-mail da reunidio,
para 03 moloristas anexar o control do veiculo contendo a data, horério de saida e chegada,

vefculo, placa, frota ¢ motivo da viagem (anexo - modelo 1).

14 — () que apresentar apds o reto rno da viagem?

O servidor deverd apresentar ao superior hmrarqmcn até 0 3° dia Glil apos o regresso o

relatério circunstanciado das diarias (anexo — Modelo 2).

15 — Quais séo as Legislagbes uiilizadas?
Art. 156 e 157 da Lei Complementar n® 02. de 22 de setembro de EBR7E

Decreto n® 5,265, de 29 de agosto de 2011 ¢ alteragdes.

16- Quais sio as Distdncias em KM de Sao Paulo e de Brasilia?
A distAncia em KM a ser preenchida no recibo de didrias para:
SAD PAULO (capital} — 480 IM '
BRASILIA — 900 KM



Prefertum Municipal da Estdncia Turxstzca de

Paraguacu Paulista
Estado de Sdo Paula

ANEXO

MODELO 1 - CONTROLE DO VEICULO

R TS

DEPARTAMENTO AP ; :
DATA DA VIAGEM

ILOCAL L _ ;

VEIULG. ) e ) ~ [PLACAROTA

'HORA  SAIDA T - HORA CHEGADA
(previsdo) ; (previsdo)

IMOTIVO DA VIAGEM : ;

Paraguacu Paulista, ___ : , 20

rome do motorista e assinatura



Prefeitura Municipal da Estdncia Turistica de
5 Paraguagu Paulista -
' Istado de Sdo Paulo

Modelo 2 — RELATORIO DE VIAGEM - DIARIAS

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

Nome: _ : _RG.

Ca i‘gm'F ungio:

Unidade/Departamento:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO:

Autorizacio do Afastamento — 2" do empenho; _ <

Loeal do deslocamento: i Didrias recebidas para dias.

( ) Cupacitacio [}'.Pnlcstrat. ( y Cunzresso () Outros
Data (s): !
Tema:

PESCRICAO SUCINTA DO CURSO

Data i Atividades

| Data: Assinatura do Servidor:



Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de

Pgraguacu Paulista
Estado de Séo Paulo

Modelo 3 - RECIBO DE DIARIAS ' : ;
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