ESTADO DO PARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO MARIA
DECRETO Ne°. 718 DE 08 DE JANEIRO DE 2028.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO FORMAL PARA A
CONCESSAO DE DIARIAS DE
VIAGEM A AGENTES PUBLICOS NO
AMBITO DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE RIO MARIA, ESTADO DO PARA, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS E NOS TERMOS DO Art. 97, inc. I: IX e XIl da Lei Orgénica do
Municipio de Rio Maria e amparada pela Legislagdo Municipal vigente:

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia e transparéncia que regem a Administragao Publica;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n°® 4/2025/TCMPA, de 23 de outubro de 2025,
editada pelo Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para — TCMPA, que

estabelece diretrizes e procedimentos para a concessao de direitos e vantagens

pecuniarias de natureza indenizatéria aos agentes politicos e servidores plublicos
municipais;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n°® 777/2019, de 20 de novembro de 2019, e suas
alteragbes posteriores, que dispde sobre a concessao de diarias de viagem a agentes
politicos do Poder Executivo Municipal, servidores da Administragdo Publica Direta e
Indireta e demais agentes publicos do Municipio de Rio Maria;

Prefeitura Municipal de Rio Maria, Av. Rio Maria, n° 660, Centro, Rio Maria — Para
(094) 99296-0109, e-mail: contato@riomaria.pa.qov.br



ﬂgfs

ESTADO DO PARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO MARIA
CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e padronizar 0s procedimentos para

concessdo, pagamento e prestagdo de contas de diarias de viagem no &mbito da

Administragéo Publica Municipal;

DECRETA:

Art. 1° A concessao de diarias de viagem aos agentes publicos da Administracdo Direta
do Municipio de Rio Maria/PA obedecera as disposigbes deste Decreto, a Instrugao
Normativa n® 4/2025/TCMPA e & legislagao aplicavel.

Art. 2° A concessdo de diarias sera precedida de processo administrativo formal,
devidamente autuado e instruido, contendo obrigatoriamente os documentos abaixo

relacionados, observada a seguinte ordem:

| - Requerimento de solicitagdo de diéria, elaborado pelo agente publico interessado,
enderecado ao seu chefe imediato, quando couber, e por este aprovado, observado o
modelo padronizado constante do Anexo | deste Decreto;

Il - Despacho do ordenador de despesas, conforme modelo padronizado constante do
Anexo Il deste Decreto;

Ill — Portaria de concessao de diarias, devidamente assinada, com indicagdo da data de
sua publicagéo ou copia do respectivo diario oficial;

IV — Nota de empenho e ordem de pagamento correspondentes, para confirmagédo do
valor pago;

V — Relatdrio de viagem, apresentado pelo beneficiario, acompanhado dos documentos
comprobatérios.

Prefeitura Municipal de Rio Maria, Av. Rio Maria, n® 660, Centro, Rio Maria — Para
(094) 99296-0109, e-mail: contato@riomaria.pa.gov.br




ESTADO DO PARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO MARIA

§ 1° A solicitagao de que trata o inciso | devera ser devidamente motivada, com a
indicagdo dos dias de deslocamento, destino, objetivo da viagem e dos documentos

comprobatérios necessarios.

Art. 3° A concessdo de diarias sera formalizada por meio de portaria, cuja publicagao €

obrigatéria, devendo conter, no minimo, as seguintes informagoes:

| — Unidade Gestora responsavel pela despesa;

il = Unidade Administrativa de lotagao do beneficiario;

Il — Nome completo do beneficiario;

IV = CPF do beneficiario;

V — Cargo ou fungéo exercida pelo beneficiario;

VI — Valor total pago, correspondente ao nimero de diérias concedidas;

VIl - Motivo da concess&o, com a devida justificativa e indicagéo do ato autorizativo;

VIl — Destino do deslocamento;

IX = Data de inicio e término do deslocamento;

X — Prazo para apresentagdo do Relatério de Viagem e respectivos comprovantes.

Art. 4° O pagamento das diarias sera efetuado, preferencialmente, antes do inicio do
deslocamento, de modo a garantir o custeio antecipado das despesas.

§ 1° Em situagdes excepcionais, devidamente justificadas no processo administrativo, o
pagamento podera ocorrer apés o deslocamento, sob a forma de diarias vencidas.
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§ 2° A justificativa para pagamento posterior devera ser expressa, fundamentada e

aprovada pela autoridade competente.

[ itui i esto da regularidade
Art. 5° O Relatério de Viagem constitui elemento essencial para o at g

da despesa e devera ser apresentado no prazo de 05 (cinco) dias, contados do retorno

3 sede do municipio, conforme fixado na portaria de concessao.
§ 1° O relatério devera conter, obrigatoriamente:
| - Dados e informagdes do beneficiario e do desiocamento;

Il - Certificados de participagdo em cursos, congressos, seminarios ou treinamentos,

quando for o caso;

Il - Declaragao, termo de comparecimento, ata de reunido ou documento equivalente,

conforme a natureza da atividade realizada;

IV - Comprovantes de passagens aéreas, rodovidrias ou fluviais, quando custeadas pelo
Municipio;

V - Outros documentos idéneos a comprovacgéao do deslocamento, juntados de forma
complementar.

§ 2° A néo apresentacdo do Relatdrio de Viagem ou a comprovagéo irregular das
despesas podera ensejar a restituicdo dos valores recebidos, e a obstrugéo de concesséo

de novas diarias, sem prejuizo das demais sangbes administrativas cabiveis.

Art. 6° Quando o deslocamento tiver duragdo inferior a 6 (seis) horas é vedado o
pagamento de diarias;

Prefeitura Municipal de Rio Maria, Av. Rio Maria, n° 660, Gentro, Rio Maria - Para
(094) 99296-0109, e-mail: contato@riomaria.pa.qov.br




ESTADO DO PARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO MARIA

Art. 7° E obrigatéria a devolugado de diarias ndo utilizadas ou utilizadas parciaimente,

mediante comprovagao documental das despesas efetivamente  realizadas.

| - A devolugéo prevista no art. 70 sera realizada por intermédio de deposito ou

transferéncia bancaria que assegure a identificacao do responsavel, em conta do Poder

Plblico concedente

Art. 8° Todos os documentos relacionados a concessio, pagamento € prestagéo de
contas das diarias deveréo ser organizados, arquivados e preservados, em meio fisico

ou eletrdnico, de forma cronolégica e acessivel.

Art. 9° Compete ao sistema de controle interno do Municipio fiscalizar o cumprimento

deste Decreto, sem prejuizo da atuagéo dos 6rgéos de controle externo.

Art. 10° Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade competente, observada a
legislagéo vigente e as orientagdes do 6rgéo de controle externo.

Art. 11. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢oes
em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete da Prefeita, 08 de janeiro de 2026.

MARCIA FERREIRA Assinado de forma
LOPES:300261052 S PO MARCIA
68 EIRA
LOPES:30026105268
MARCIA FERREIRA LOPES
Prefeita Municipal

Publicado no FAMEP em 08/01/2026
Por M* Moandra K. S. de Oliveira

Cédigo Identificador: SA0AQ7DS
Conforme Lei Municipal n. ° 651/2011
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ANEXO | - SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE DIARIAS

MEMORANDO/OFICIO N° /

A (Chefia Imediata) |
Assunto: Solicitagéo de concessao de diarias para deslocamento a servigo

Rio Maria/PA, data.

Eu, (nome completo), servidor(a) publico(a) municipal, ocupante do cargo/funcao de
lotado(a) na

venho, respeitosamente, solicitar

]

concessao de diarias, com/sem pernoite, para a cidade de
/ , do periodo de / / a / [/ ,sendo__/__ (data)
para deslocamento de idae ___/___ (data) para deslocamento de volta.

O deslocamento tem por finalidade: (descrever de forma clara a atividade institucional a
ser realizada, como participagdo em reunido, curso, capacitagdo, visita técnica,

audiéncia, entre outros) e justifica-se por (descrever a importéncia, a necessidade e o
interesse publico do objetivo).

Em anexo, segue: (Convite/programagéo/agenda oficial/inscrigdo em
curso/evento/qualquer outro documento que comprove o pedido).

Nestes termos, solicito a abertura do competente processo administrativo para analise,

Assinatura do servidor:
CPF:
Dados bancérios:

autorizacéo e demais providéncias legais.
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["AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA
( ) DEFIRO e autorizo o encaminhamento da presente solicitagdo para prosseguimento do

processo administrativo, nos termos da legislag&o vigente.
( ) INDEFIRO

Rio Maria/PA, data.

(Nome da Chefia Imediata)
(Cargo/Fungao)
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ANEXO Il - ATO AUTORIZATIVO / DESPACHO DO ORDENADOR DE DESPESAS

ESPACHO ADMINISTRATIVO

DESPACHO ADMINISTRATIVY
ASSUNTO: Autorizagao para concessao de diarias

Considerando a solicitagao formal apresentada pelo(a) servidor(a) constante nos
autos; considerando a necessidade de deslocamento a servigo, devidamente
justificada e vinculada ao interesse publico; considerando que o deslocamento ocorrera
fora do perimetro urbano do municipio, tera duragao superior a 6 (seis) horas, com
ou sem pernoite e nao constitui deslocamento habitual ou inerente ao Cargo,
considerando a Instrugdo Normativa n° 04/2025 do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Para — TCMPA, bem como as orientagbes constantes da
Notificagdo Circular CGM n° 02/2025; considerando a existéncia de dotagao
orcamentaria especifica, bem como o atendimento aos principios da legalidade,
razoabilidade, moralidade, economicidade e interesse publico

DECIDO:

AUTORIZAR a concessao de diarias ao(a) servidor(a)

CPF n° , ocupante do cargo/funcao de , lotado(a) na

, para fins de deslocamento ao municipio de
no periodo de /__/ a !/ /
detalhado no processo administrativo.

, conforme

Encaminhem-se os autos aos setores competentes para adogéo das providéncias
cabiveis.

Rio Maria/PA, data.
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(Assinatura)

Nome e cargo da autoridade ordenadora de despesas (Prefeita Ou Secretarios)
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