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DECRETO N° 075/2025, DE 21 DE JANEIRO DE 2025.

“Dispde sobre a emissao de passagens, concessao
de diarias no ambito da Prefeitura Municipal de
Heitorai/GO e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE HEITORAI, Estado de Goias,
no uso de suas atribuigbes legais que Ihe sdo conferidas pela legislagao
vigente, nos termos da Lei Organica do Municipio de Heitorai/GO,

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°- A emissdo de passagens, a concessao de diarias e as
demais indenizagBes relativas a viagens a servigo, no ambito da Prefeitura
Municipal de Heitorai/GO, ficam regulamentadas pelas disposicdes deste
Decreto.

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

I - autoridade: Prefeito, Vice-Prefeito e Secretario Municipal;

II - colaborador: pessoa fisica sem vinculo funcional com a
Prefeitura, mas vinculada a Administragdo PlUblica, como nos casos de
profissionais da saude credenciados;

IV - colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo funcional
com a Administragdo Publica;

V - beneficidrio ou viajante: autoridade, servidor, colaborador
ou colaborador eventual, recebedor de passagens e/ou didrias concedidas
pela Prefeitura;

VI - trajeto: caminho rodoviario regular entre dois ou mais
municipios, que ndo se confunde com percursos de ida e volta, efetivamente
desenvolvidos pelo viajante, entre as localidades;

VII - transporte complementar: trem ou Onibus entre dois
municipios utilizado em complemento a trecho de passagem aérea,
necessario para se chegar ao destino final da viagem, onde se desenvolvera
0 Servigo;

VIII - locomocdo urbana: deslocamento realizado na regido
metropolitana utilizando-se de Onibus, trem urbano, taxi, metrd, bonde,
barco, rerry boat, entre outros; e

IX -atestacdo de viagem: declaragdo, ou documento similar,
do Secretério da pasta de lotag8o do servidor registrando que o beneficiario
participou do evento objeto da viagem.

X - municipios limitrofes: Itaberai, Itapuranga, Uruana e
Itaguaru.
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CAPITULO II
DA INDENIZACI\O DE VIAGENS A SERVICO
Secao I
Das Diarias e Passagens

Art. 3° - A autoridade e o servidor que, a servigo - inclusive
em missdo oficial ou para fins de treinamento -, afastar-se da sua sede de
trabalho, em carater eventual ou transitério, para outro ponto do territério
nacional ou para o exterior, fard jus as passagens e as diarias destinadas a
indenizar as despesas extraordindrias com pousada, alimentagdo e
locomogao urbana.

§ 1° Os conselheiros tutelares que se ausentarem do Municipio
a servico e no interesse da Administragdo PUblica Municipal, sem prejuizo do
fornecimento de passagens ou do pagamento de indenizagao de transporte,
fardo jus a didrias no valor previsto no art. 7° deste Decreto.

§ 2° Para fins de emissdo de passagens e concessao de
didrias, é necessario que haja compatibilidade entre os motivos da viagem e
0 interesse publico, bem como a correlagdo entre o objeto do deslocamento
e as atribuicdes do cargo ou atividades do beneficiario.

§ 30 O servidor que se encontrar na condigao de interino ou
em substituicdlo no momento do deslocamento fara jus as diarias
correspondentes aos respectivos cargo e fungdo de confianga.

§ 40 O disposto neste artigo nao se aplica aos casos em que 0
afastamento da sede constitui a exigéncia permanente do cargo, quando o
deslocamento ocorrer dentro do Municipio ou quando o deslocamento for
feito em horarios que ndo exigirem a realizagdo de despesas com
alimentacdo ou pernoite e o transporte for fornecido ou pago pela Fazenda
Pdblica Municipal.

§ 59 A viagem a servico deve ser substituida, sempre que
possivel, pelo uso de videoconferéncia, Skype e por outros recursos de
trabalho ou de treinamento a distancia.

§ 6° Quando a viagem decorrer de convite de outro érgdo
publico ou entidade para ministrar palestra ou evento similar, ndo cabe a
FPrefeitura Municipal de Heitorai a indenizagdo das despesas de que trata o
caput deste artigo.

§ 79 A realizagdo de viagem a servigo para fins de
treinamento, ou de evento similar, implica posterior disseminagdo do
conhecimento pelo beneficidrio aos demais servidores da Prefeitura
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Municipal de Heitorai, cujas atividades laborais tenham correlagdo com o
conhecimento adquirido.

Art. 4°- A pessoa que, eventualmente, deslocar-se para
prestar servigos a Prefeitura Municipal de Heitorai fard jus a didrias e
passagens, na qualidade de colaborador ou colaborador eventual, desde que
haja, neste caso, a correlacdo entre o objeto do deslocamento, a sua
formagao/especializagdo e as atividades a serem desenvolvidas, bem como a
observancia dos requisitos preconizados no artigo anterior.

Paragrafo Gnico. A emissdo de passagens e a concessdo de
diarias para colaborador e colaborador eventual requerem a anuéncia prévia
do Prefeito.

Art. 5°- Somente serao emitidas passagens e concedidas
diarias a autoridade ou a servidor que estiver no efetivo exercicio do cargo
na Prefeitura, ressalvada a hipdtese de servidor aposentado que, em razdo
de seu notério conhecimento, participe de treinamento na Prefeitura, na
qualidade de instrutor, facilitador ou palestrante, sem a percepcdo de
honorarios.

Art. 6°- Na aplicacdo do disposto neste Capitulo, poderdo ser
fornecidas passagens nas seguintes modalidades:

I - aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo
regular no trecho pretendido; e

IT - rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias, tipo leito, quando:

a) nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular no
trecho pretendido;

b) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na
data desejada; ou

c) o viajante manifestar preferéncia por um desses meios de
locomogdo em detrimento do transporte aéreo.

§ 10. A escolha das passagens em cada modalidade recaira na
opg¢do mais vantajosa para a Administracdo e a respectiva emissdo deve
contemplar o pagamento adicional de bagagem exclusivamente para as
situagdes devidamente justificadas, a exemplo do transporte de material em
razao da necessidade de servigo.

§ 2°. O valor correspondente a didria devida deverd ser pago
antes do deslocamento do servidor ou agente, ndo sendo possivel realizar o
pagamento antecipadamente, a mesma devera ser paga até o final do
préximo dia Util seguinte.
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Art. 7° - O valor da diadria € o fixado na tabela a seguir,
escalonado de acordo com a hierarquia dos cargos ou fungdes, descritos em

reais.

I - Prefeito e Vice-Prefeito:

Distancias

a) Até 150 km

b) Acima de 150
km

c) Goiania

d) Brasilia -DF

e) Outros Estados

da Federacgao

R$ 150,00
R$ 200,00
R$ 400,00
R$ 600,00
R$ 700,00

II - Aos Secretarios Municipais com transporte a cargo

de Municipio:

Distancias
a) Até 150 km
b) Acima de 150

km

c)Goiania

d) Brasilia — DF

e) Outros Estados

da Federagao

R$ 75,00

R$ 100,00
R$ 150,00
R$ 250,00
R$ 500,00

III - Aos Secretarios Municipais com transporte a cargo

do proprio Secretario:

Distancias
a) Até 150 km
b) Acima de 150

km

c)Goiania

d) Brasilia - DF

e) Outros Estados

da Federagao

R$ 160,00
R$ 200,00
R$ 350,00
R$ 500,00
R$ 650,00

IV - Aos Servidores Municipais, inclusive ocupantes de
cargos em comissdo, com transporte a cargo do Municipio:

Distancias

a) Municipios Limitrofes,
até Goiania

b) Brasilia - DF
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c)Outros Estados da R$ 100,00
Federacgao R$ 150,00
R$ 400,00

V- Aos Servidores Municipais, inclusive ocupantes de
cargos em comissdo, com transporte a cargo do proprio Servidor:

Distancias
a) Até 200 km R$ 160,00
b) Acima de 200 R$ 300,00
Km até 300 km R$ 350,00
c)Goiania R$ 500,00
d) Brasilia - DF R$ 750,00
e) Outros Estados

da Federacgao

Art. 8°- A diadria sera concedida pela metade quando o
deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede ou quando o servidor se
deslocar fora da sede do municipio num periodo superior a 6 (seis) horas,
sem pernoite.

1 - Quando concessdao de didrias para os Servidores
Municipais, inclusive ocupantes de cargos em comissiao, com
transporte a cargo do Municipio terd direito a diarias quando o
deslocamento for realizado para municipios limitrofes de Heitorai, a
autorizagdo da didria serd conforme art. 79, inciso IV deste Decreto,onde o
valor é fixado na tabela, de acordo com a hierarquia dos cargos ou fungdes,
sendo que a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas
configura a aceitagdo da justificativa.

Secao II
Do Ressarcimento de Despesa com Transporte e da Aquisicao de
Passagens ndo Aéreas

Art. 9°- Poderd haver ressarcimento de despesa com
transporte, quando o viajante optar pela utilizagdo de meio proprio de
locomogdo, correspondente ao resultado da multiplicacdo do valor
padronizado de ressarcimento de transporte pela distédncia rodoviaria, em

quildmetros, entre os municipios percorridos e a cidade de Heitorai/GO, no
caso de trabalho externo.

§ 1° O valor padronizado de ressarcimento de transporte sera
de R$ 0,70 (setenta centavos) por quildmetro de distdncia definido no caput
deste artigo e sera pago juntamente com as didrias e/ou passagens.
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§ 20 Independentemente da distancia percorrida, o viajante
que utilizar meio proprio de locomogdo deve apresentar cupom fiscal ou nota
fiscal de combustivel, em nome da Prefeitura de Heitorai/GO, na localidade
ou no trajeto desenvolvido.

§ 3° A disténcia a ser percorrida entre os municipios, para fins
de ressarcimento de despesas, sera definida com base em informagdes
prestadas por o6rgdos oficiais ou obtidas por meio de pesquisa em
ferramenta ou aplicativos, como google maps e outros, disponivel na rede
mundial de computadores.

§ 49 Na existéncia de pedédgios no trajeto, os valores
correspondentes a estes sdo passiveis de ressarcimento, desde que
devidamente comprovados, admitindo-se nessa hip6tese a utilizagdo de
recursos financeiros de suprimento de fundos ou o respectivo detalhamento
na portaria de concessdo de diarias.

§ 50 A opgdo de uso de veiculo préprio para realizagao de
servico externo € de total responsabilidade do viajante, inclusive quanto a
possiveis despesas com a manutengdo do veiculo, acidentes ou avarias do
préprio veiculo ou a terceiros no percurso.

§ 69 O valor do ressarcimento de que trata o caput deste
artigo é limitado ao custo correspondente ao total das passagens de ida e
volta aéreas ou rodoviaria, esta ultima no caso de ndo havendo transporte
aereo.

Art. 10 - As despesas com aquisicgdao de passagens
rodovidrias, ferroviarias ou hidroviarias, tipo leito, poderao ser cobertas por
meio de suprimento de fundos, observada a legislacdo vigente sobre a
aplicagdo de suprimento de fundos.

Art. 11 - No interesse da Administracdo, podera haver
ressarcimento de despesa com transporte complementar entre dois
municipios, quando for necessaria a utilizagdo de mais de um modal de
transporte até o destino final da viagem.

Art. 12 - Os ressarcimentos de despesas com transporte e

aquisicdo de passagem mencionados nesta Secdo serdo aprovados pelo
Frefeito ou por guem ele delegar formalmente.

Secgao III
Do Uso de Viatura Oficial

Art. 13 - Nos deslocamentos no territorio nacional, fica
facultado o Prefeito ou quem ele delegar autorizar o uso de viatura oficial
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para o cumprimento de missdes fora do municipio, sem prejuizo das diarias
cabiveis.

§ 10, Na inexisténcia de motorista efetivo ou contratado, o
viajante podera conduzir veiculo oficial, no interesse do servigo e no
exercicio de suas proprias atribuicdes, desde que regularmente habilitado.

§ 2°. O abastecimento de combustivel do veiculo oficial sera
custeado pela Administracdo Publica, por meio de postos de combustiveis
contratados ou por suprimento de fundos.

Art. 14 - Ao condutor do veiculo oficial, utilizado na forma do
paragrafo Unico do artigo anterior, é responsavel pela respectiva viatura, aos
procedimentos legais em caso de acidentes, a indenizagdo de prejuizos e de
multas por infragdo as leis de transito.

CAPITULO III
DA VIAGEM
Secao I
Da Solicitacdo e Autorizagao da Viagem

Art. 15 - Observadas as hipéteses de indenizagdao de viagens
a servico previstas no Capitulo II deste Decreto, O beneficiario ou o
Secretdrio da unidade requisitante deve solicitar, mediante formulario
apresentado no Anexo I deste Decreto - Formulario de Requisicdo de
Passagens e Diarias -, a viagem o Prefeito, com a respectiva indicagao da
quantidade de didrias e passagens, conforme o caso.

Art. 16 - Compete ao Prefeito ou a quem ele delegar autorizar
a realizacdo de viagens a servico e a concessdao de diarias e passagens,
correspondentes.

§10. Na auséncia do Prefeito, a autorizagdo e a concess&o
prevista no caput deste artigo, cabera ao Secretario Municipal de Finangas e
na auséncia deste, a Secretaria de Administragao, ou, ainda, a quem O
Prefeito delegar tal competéncia.

§ 2° A requisigdo encaminhada ao Prefeito e, quando for o
caso, ao Secretario de Administrag&o ou ao Secretério de Finangas, devera:

I - conter estimativa de gastos com passagens € diarias para a
respectiva viagem;

II - ser realizada mediante Formuldrio de Requisigdo de
Passagens e Diarias, constante do Anexo I deste Decreto, devidamente
preenchido, autorizado e assinado; e
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III - ser restituida ao Secretdrio de lotagdo do servidor
viajante para adequagdo, caso ndo esteja alinhada ao disposto neste
Decreto.

§ 39 A autorizacdo de viagem deve ser fundamentada e estar
de acordo com o disposto neste Decreto.

§ 4° Na concessdo de didrias para afastamento que se inicie
nas sextas-feiras e inclua sabados, domingos ou feriados, a
autorizacdo deve conter justificagdo formal para tal situacdo, sendo que a
autorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesas configura a aceitagdo
da justificativa.

§ 5° Na aplicagdo deste artigo, a viagem nao pode ser
autorizada pelo préprio beneficiario.

Secdo II
Da Requisicdo e Autorizacao de Passagens e Diarias

Art. 17 - Autorizada a viagem, e de modo a observar o
principio da economicidade e a obter o melhor precgo para a Administragdo,
compete & Secretaria de lotagéo do beneficiario, com antecedéncia minima
de cinco dias Uteis contados do dia da viagem:

I - realizar a reserva das passagens rodoviarias, se for o caso;
e

II - efetuar o pedido de passagens e diarias e providenciar a
autorizacdo da viagem, em formuldrio proprio previsto no anexo I deste
Decreto.

III - indicar os vbos disponiveis por empresa aérea, ida e
volta, no caso de deslocamento aéreo.

§ 10 A reserva das passagens rodoviarias, se for o caso,
devera ser efetuada diretamente em empresa de transporte de passageiros
autorizada pela Agéncia Nacional de Transportes Terrestres — ANTT.

§ 20 Somente serdo emitidas ou remarcadas passagens
rodovidrias fora do prazo minimo previsto no caput deste artigo mediante
formalizagdo prévia de justificativa, conforme o caso, encaminhada pelo
Secretdrio de lotagdo do servidor ou o Prefeito.

Art. 18 -A concessdo e a autorizagdo objeto desta Segdo nao
pode ser realizadas pelo préprio beneficiario.

Secgao III
Das Regras para Concessdo das Diarias
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Art. 19 - As didrias serdo concedidas por dia de afastamento
da sede de trabalho, incluindo-se os dias de embarque de ida e de volta.

I - no dia do embarque ou retorno para retorno a sede;

II - quando fornecido alojamento, outra forma de pousada ou
0 custeio apenas das despesas com a pousada, por outro 6rgdo publico e
entidade;

111 - quando fornecidos alimentagdo e transporte; e

§ 1° Quando o trajeto ocorrer dentro do préprio Municipio de
Heitorai/GO, independentemente da distancia envolvida e do tempo de
afastamento, ndo haverd concessao de diaria nem mesmo meia diaria, salvo
se, em razdo do servigo e com autorizagdo especifica do Prefeito, houver
necessidade de pernoite fora da sede, sendo que nesta situacdo, a diaria
serd o valor da diaria inteira.

§ 20 O calculo das diarias ndo contemplara:

I - a antecipacdo da ida em mais de um dia em relagdo ao
inicio do evento, por interesse particular do viajante;

II - a postergacdo do retorno em mais de um dia em relagao
ao término do evento, por interesse particular do viajante.

Secgao IV
Do Pagamento Antecipado das Diarias

Art. 20 - As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma soO
vez, exceto nas seguintes situagoes, a critério da autoridade concedente:

I - em casos de emergéncia, em que as diarias poderdo ser
processadas apo6s iniciado o afastamento; ou

II - quando o afastamento compreender periodo superior a
quinze dias, hipétese em que as didrias poderdo ser pagas parceladamente
em periodos de quinze em guinze dias.

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

§ 20, Sempre que houver prorrogagdo do prazo de
afastamento, o beneficidrio fara jus as diarias correspondentes ao periodo
excedente, observados os requisitos da concessao inicial.

Secao V
Da Prestacao de Contas

Art. 21- O beneficidrio de didrias e/ou passagens devera
apresentar ao Secretdrio de sua lotagdo, até 05 (cinco) dias Uteis apos seu
retorno a sede onde tem exercicio, relatério circunstanciado da execugdao do
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servico de que foi incumbido ou comprovagao de sua participagao em evento
para o qual tenha sido designado, contendo:

I - o dia e a hora da partida e chegada a sede;

II - o local para onde se deslocou e o numero de dias que
permaneceu fora da sede;

II1 - a quantidade de didrias percebidas, o valor unitario e a
importancia total;

IV - o nimero do processo de concessdo das diarias e o do
empenho da despesa;

V - o saldo a receber ou o valor restituido ao erario municipal.

§ 1° O relatério definido neste artigo, datado e assinado pelo
beneficiario, sera conferido e visado pelo Secretdario da posta de sua lotagao,
que o encaminhard ao Setor de Controle Interno para, mediante parecer

técnico, verificar a legalidade dos atos praticos na concessdo e prestagdo de
contas das didrias e passagens concedidas.

§ 20 A falta de apresentagao da documentacdo mencionada no
paragrafo anterior configurard a ndo comprovacdo da viagem, ficando o
beneficiario impedido de receber novas didrias, enquanto ngo apresentar a
comprovacdo regular das diarias recebidas ou fizer a regular devolugdo aos
cofres publicos dos valores das didrias e passagens recebidas.

§ 3° N&o ocorrendo a entrega dos comprovantes no prazo
estabelecido no caput deste artigo, nem apresentadas as justificativas
pertinentes, ficard a Administragao autorizada a proceder ao desconto do
valor integral correspondente as diarias e/ou passagens na folha de
pagamento do beneficiario, no respectivo més ou, ndo sendo possivel, na
folha do més imediatamente subsequente.

§ 40, Nas viagens com utilizagdo de passagens custeadas pela
Prefeitura Municipal de Heitorai/GO é obrigatoria a apresentagdo dos cartdes
de embarque dos bilhetes de passagem aéreas utilizados, se for o caso, no
mesmo prazo previsto no caput deste artigo, de modo que seja possivel
comprovar as datas, os numeros dos v6os ou linhas e os horarios dos
deslocamentos. No caso de uso de transporte rodoviario, a comprovagao
serd feita por meio do bilhete de embarque emitido pela empresa de onibus
utilizada.

§ 5° No caso de extravio do comprovante de embarque, este
poderd ser substituido pela declaragdo de embarque, ou documento similar,
obtida no portal da companhia aerea ou rodoviaria, conforme o caso, na
rede mundial de computadores, ou, ainda, pelo atesto, conforme o caso, do
Secretario da pasta de lotagdo do servidor, quanto a utilizagdo dos bilhetes
de passagem, observando-se que:
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] I - a atestacdo ndo pode ser realizada pelo proprio
beneficiario; e
) IT - r)a hipétese de participagdo em cursos ou eventos, a
comprovagao de viagem poderd ser feita pela apresentagdo do proprio
certificado de participacgdo.
N 'III - em outros casos podera ser apresentada declaracgao,
emitida pelo 6rgao de destino do viajante, atestando seu comparecimento
no local de destino, indicando a data e o periodo de sua permanéncia.

Segao VI
Da Devolucao das Diarias

Art. 22 - Devem ser restituidas pelo beneficidrio, até o
préoximo dia Util imediato da data do retorno a sede, as diarias recebidas em
excesso.

§ 10 Serdo restituidas, também, em sua totalidade, no prazo
estabelecido no caput deste artigo, as didrias e o adicional de embarque e
desembarque recebidos na hipétese de, por qualquer circunstancia, nao
ocorrer o afastamento.

§ 2°. Havendo pagamento antecipado do ressarcimento de
despesa com transporte, guando o viajante optar pela utilizagdo de meio
préprio de locomogdo, 0 montante também devera ser restituido no prazo
estabelecido no caput deste artigo.

§ 3° A restituigdo de didrias sera efetivada por meio de
deposito bancario na conta da Prefeitura Municipal de Heitorai/GO, a ser
indicada pela propria Prefeitura, devendo o comprovante de recolhimento
ser anexado aos documentos comprobatorios da viagem, se houver.

§ 49 N&o ocorrendo a entrega do comprovante de
recolhimento no prazo estabelecido no caput deste artigo, ficard a
Administracdo autorizada a proceder ao desconto do valor integral
correspondente as didrias na folha de pagamento do beneficiario no
respectivo més ou, ndo sendo possivel, na folha do més imediatamente
subsequente, incluindo, neste caso, 0S valores previstos no § 2° deste
artigo.

Segdo VII
Da Publicidade do Ato de Concessao de Diarias

Art. 23 - O ato de concessdo de diarias devera conter, pelo
menos, 0s seguintes elementos:

I - nome completo e matricula do beneficiario;

II - cargo ou fungao;
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I1I - ato de designagdo;

IV - local do evento ou da realizagdo do servigo;

V - descricdo suscinta do motivo da viagem;

VI - duracao do afastamento;

VII - valor unitério e quantidade de diarias;

VIII - valor do adicional de embarque, desembarque e
pedagio, se houver;

IX - importancia total a ser paga;

X - autorizacdo do Secretdrio de lotagdo do servidor.

XI - autorizacdo do Prefeito ou seu substituto, conforme
previsto no art. 17 deste Decreto.

Secao VIII
Da Transparéncia das Informagées relativas as Viagens a Servigo

Art. 24 - As informacdes relativas as viagens a servigo,
custeadas parcial ou totalmente pela Prefeitura, serdo disponibilizadas pelo
Controlador Interno na &rea de transparéncia do Portal da Prefeitura
Municipal e deverdo ter atualizagdo mensalmente.

Paragrafo Unico. A disponibilizagdo de que trata o caput
contemplara, em planilhas, informagdes referentes as passagens € as
diarias, organizadas por beneficiario.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - De modo a manter o poder aquisitivo, observada a
disponibilidade orcamentaria e financeira da Prefeitura Municipal de
Heitorai/GO, os valores das poderdo ser atualizados anualmente.

Art. 26 - Responderdo solidariamente pelos atos praticados
em desacordo com o disposto neste Decreto o requisitante, quem autorizar e
conceder, o ordenador de despesas € O beneficidrio das diarias e passagens,
na medida da respectiva responsabilidade.

Art. 27 - Somente serad permitida a concessdo de diarias nos
limites dos recursos orgamentarios disponiveis no exercicio em que ocorrer
ou iniciar o afastamento.

Art. 28- Ficam instituidos os anexos I e II - Formulario de
Solicitacdo de Diarias e Passagens € Formulério de Relatdrio Circunstanciado
de Viagem.

Art. 29 - O processo de concessdo de digrias respeitara o
fluxograma descrito no Anexo III.
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Art. 30- Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogando o Decreto 041/2018, de 10 de setembro de 2018 e
demais disposicGes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Heitoraj, Estado de Goias,
aos 21 dias do més de janeiro de 2025.

( QIZRPEREIRA D

Prefeito Municipal

f‘ammm?waucﬁL

Certiiamisspareos d ldj“”s
que (L0 Bl O
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, ANEXOI
FORMULARIO PARA SOLICITAGCAO DE DIARIAS E PASSAGENS

No SEQUENCIAL DA DIARIA: /

NOME DO BENEFICIARIO:

CARGO: LOTAGAO:

A SERVICO DA SECRETARIA / DEPARTAMENTO!

DESCRICAO SUCINTA DA ATIVIDADE:

PERiODO DE AFASTAMENTO! U] CoM PERNOITE

/ / A [/ [] SEM PERNOITE

FOrRMA DE DESLOCAMENTO!
1 VEicuLo OFICIAL [ VEfcuLo PROPRIO [ TRANSP. RODOVIARION TRANSP. AEREO

1 OUTRO

DESTINO DA VIAGEM:

DISTANCIA:

DECLARACAO:

Declaro para os devidos fins e que produza os efeitos legais, ter ciéncia que devo apresentar
Relatdrio de Viagem no prazo maximo de 5 (cinco) dias (teis subsequentes ao retorno, bem
como proceder a devolugdo dos numerérios referente as didrias ndo utilizadas, no mesmo

prazo.

Data. / / Assinatura:
ORDENADOR DE DESPESAS. D DEFERIDO l:l INDEFERIDO

Data: / / Assinatura:

VALOR A RECEBER R$
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) _ ANEXO II
FORMULARIO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM

NOME Do BENEFICIARIO:

CARGO:

N° Sequencial da Diaria: / ano.

DESCRICAO DA VIAGEM
DATA PROCEDENCIA DESTINO MEIO DE TRANSPORTE

ATIVIDADES REALIZADAS

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins e que produza os efeitos legais gue as
informacdes prestadas neste relatério sdo auténticas e reais.

DATA: / I ASSINATURA:

APROVAGOES

CHEFIA IMEDIATAC] APROVADO [] NAO APROVADO

DATA: / / ASSINATURA:
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ANEXO III
FLUXOGRAMA PARA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS:

1. Requisitante: 3. Prefeito ou Alguem com 4, Contabilidade.
O Delegagdo para o
Preenchimento de formuldrio + 2. Protocolar + deferimento. -) Reserva

! Orgamentdria/Empenho

dg:icgnces_sﬁg.‘ . St AL : Deferimento da Didria.

SRR 6. Servidor f 7.5enﬁdor:
5. Tesouraria 8. Secretdrio da Pasta:

Tl Fhon 9 realiza o Deslocamento para F) Elabora o Relatério das _>
Ltqu:dagiogigzggmento aes o0 objeto do servico, estudo ¢ Atividades_ de Prestacdo de Confere e Vista o Relatorio
ou representacdo, Contas

—

9. Controladoria:
A R R —) 10. Arquivamento
Andlise Técnica do Processo
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