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MORAES PASCOAL, convidada desta Assembleia; JOAO ALFREDO A. DA
MATA FILHO, convidado desta Assembleia. PAUTA: 01. Analise e
deliberagdo quanto ao voto do Relator, Conselheiro Luiz Fernando,
relativo a minuta de Resolucao de Diarias. As quinze horas do dia cinco
de novembro de dois mil e dezenove, na sede da Empresa de
Desenvolvimento Urbano — EMDUR, sito a Avenida Brasilia, n® 1576, Bairro
Santa Barbara, CEP: 76.804-206, nesta Capital. O Presidente do Conselho
Administrativo da EMDUR, Jeoval Batista da Silva abriu os trabalhos da

/

Assembleia Ordinaria do Conselho Administrativo cumprimentando
agradecendo todos os presentes, subsequente informou o assunto que seriam

exposto e discutido na referida reunido: PAUTA: 01. Analise e deliberacao

~
/

L//v
de Resolugdo de Diarias. O Presidente do Conselho Administrativo da /

[
/4

quanto ao voto do Relator Conselheiro Luiz Fernando, relativo a minuta

EMDUR, Jeoval Batista da Silva, iniciou com a pauta da reunido e passou
palavra para o relator, Luiz Fernando. Sem demora, o relator apresentou seu '

voto, assim transcrito: “A proposta de Resolugdo sobre a Concessao de Diarias e L/\
Passagens no Ambito da Empresa de Desenvolvimento Urbano de Porto Velho — Q

EMDUR abrange tema amplamente conhecido, tanto na esfera do servigo privado,
quanto na esfera do servigo publico. O beneficio de diarias, juntamente com o custeio
das despesas com as viagens, seja com passagens, disponibilizagédo de veiculo da
empresa ou indenizagéo pela utilizagdo de veiculo proprio, € devido ao trabalhador
que for exercer atividade em nome da empresa fora do domicilio — lotagéo original de
trabalho. Como se sabe, o valor das diarias & fixado para cobrir as despesas do
trabalhador com hospedagem, alimentag&o e translado local, o qual deve ser liberado

juntamente com a disponibilizagdo de meio de transporte que desloque o funcionario

até o destino necessario para atender os interesses da empresa. Em regras gerais, a
viagem deve ocorrer no interesse da empresa, mediante expressa autorizagdo, 0
trabalhador deve receber as diarias antes do inicio do deslocamento, o valor das

diarias deve ser utilizado para despesas com hospedagem, alimentagao e translado na
localidade fora do domicilio, e o trabalhador deve prestar contas da verdadeira .
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realizagdo da viagem e seu meio de transporte, além da efetiva prestagdo de servigos
ou participagdo de evento no destino programado, sob pena de ressarcimento dos
valores. Adotando essas premissas, vé-se que a proposta de Resolugao da EMDUR, a
qual estabelece as regras — requisitos quanto a concesséo de diarias e passagens, as
tabelas com os valores devidos, a forma de pagamento total, parcial e continua, os

parametros para melhor fixagdo do modelo de transporte e aquisicdo de passagens,

assim como as condi¢des para a devida prestagio de contas e 0s procedimentos pelo
seu descumprimento, estd adequada a regime juridico vigente. Como ponto de
destaque da norma esta o adicional de deslocamento, beneficio ja colocado em pratica
em diversos segmentos, inclusive na Administragéo Municipal, que compreende uma R /

quantia adicional para as viagens aéreas para fora do Estado ou para o exterior, (/
buscando a cobertura das despesas com os translados entre aeroportos e centros
comerciais que, em razdo das grandes distancias, tornam-se essencialmemg,’”/ ‘
desproporcionais, de modo que a proposta € justa e razoavel, merecendo \
reconhecimento. Os valores inseridos nas Tabelas dos Anexos | e Il também se \/\
apresentam coerentes, sendo que foram objeto de estudos por comissdo designada
pela EMDUR, conforme Processo Administrativo n° 02.41.00189/2018, utilizando como
parametros as regras do Poder Executivo Municipal e do Tribunal de Contas do
Estado de Ronddnia — TCE/RO. Em face do exposto, sob a visdo de que ha plena

adequacao ao sistema legal vigente, entendo que a proposta de Resolugao sobre a

Concessao de Diarias e Passagens no Ambito da EMDUR tem plenas condigdes de ‘

aprovacgao por este Conselho de Administragdo, com a consequente pela Diretoria \i
Executiva. E o voto.” Todos os conselheiros aquiesceram ao posicionamento do ™
relator. Em seguida, foram realizadas as alterages pontuais na minuta. Por
fim, todos os Conselheiros com unanimidade deliberaram pela aprovagao da

Resolugédo de Diarias, tendo como texto final o apresentado no Anexo | desta

ata. Em concluséo, o Conselho determinou que o Diretor Presidente baixasse a
Resolugao nos termos aprovados. Por fim, Jeoval Batista Da Silva franqueou a
palavra aos presentes, ndo havendo manifestagédo do uso da palavra e nada

mais havendo a tratar, deu como encerrada a reunido ordinaria, agradecendo a \
<\

%
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presenca de todos, eu Luiz Fernando Coutinho da Rocha, lavrei a presente ata,

que ap6s lida e aprovada, vai assinada por todos.

Porto Velho, 05 de novembro de 2019.

JEQ ATISTA DA SILVA
ENTE DO CONSELHO

T oo /zm@

/ THIAGO DOS SANTOS TEZZARI
1° VICE-PRESIDENTE

MARCIA CRISTINA LUNA
2° SECRETARIA
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ANEXO | DA ATA
RESOLUGAO N° 01/2019/EMDUR

“Dispbe sobre a concessdo de diarias

e passagens no ambito da Empresa
de Desenvolvimento Urbano- /
EMDUR.”

O CONSELHO DE ADMINISTRAGAO DA EMDUR aprovou e o DIRETOR
PRESIDENTE DA EMPRESA DE DESENVOLVIMENTO URBANO - EMDUR,
no uso de suas atribuicées legais e regimentais que Ihe sao conferidas pelo /,4

Decreto n°® 2.714/I: ‘,/

RESOLVE: @R

}

Art. 1°. Estabelecer as regras internas sobre a concessdo de passagens €

diarias no ambito da Empresa de Desenvolvimento Urbano - EMDUR.

DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 2°. O Membro da Diretoria e o empregado, efetivo ou comissionado da
Empresa de Desenvolvimento Urbano - EMDUR que se deslocar, a servigo, em
carater eventual ou transitério, para outro ponto do territério municipal, nacional

ou para o exterior fara jus as passagens e diarias destinadas a indenizar as

despesas extraordinarias de alimentacao, hospedagem e locomogao \
. ) |
urbana, na forma prevista nesta Resolugao.
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§ 1°. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica sem vinculo funcional
com a Empresa de Desenvolvimento Urbano - EMDUR convidado a neste
prestar servigos ou a participar de evento promovido ou apoiado por este ente,
sendo de competéncia do Ordenador de Despesas do Orgéo estabelecer o
nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo colaborador eventual
com a tabela de diérias.

§ 2°. E vedada a concessado de diarias e passagens pelos orgaos da

Administragao Direta e Indireta e aos funcionarios de empresas prestadoras de
servigos terceirizados.
CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

¢

Art. 3°. A Concessdo e o pagamento das diarias e passagens pressupdem

obrigatoriamente: /2/

| - Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse da EMDUR—7~
devidamente comprovados; - L

Il - Correlagédo entre o motivo do deslocamento e as atribuicbes do emprego //\

efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da fungao comissionada
ou do cargo em comissao,

Il - Autorizacdo da concessao de diarias ou passagens pelo Ordenador de S\
Despesas, ou quem por ele designado; \
IV - Publicagdo do ato concessivo no Diario Oficial do Municipio, contendo o \
nome do beneficiado, respectivo cargo ou fungéo, o destino, a atividade a ser \
desenvolvida, o periodo de afastamento, a quantidade das diarias; g{
V - A requisicdo para emissado de passagem € concessao de diaria deve ser
justificada, estar de acordo com esta Resolugédo e ter tramitagao em processos \

apartados, de acordo com a natureza de cada despesa.

Art. 4°. A solicitagdo da viagem devera ser realizada, sempre que possivel,

com antecedéncia minima de 07 (sete) dias, podendo o Ordenador de &

7
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Despesas, diretamente ou mediante delegagdo, em carater excepcional,
autorizar a viagem solicitada em prazo inferior, desde que devidamente
formalizada a justificativa que comprove a inviabilidade do seu efetivo

cumprimento.

Art. 5°. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da localidade de

exercicio, incluindo-se o dia e horario de partida e o de chegada, destinando-se// ‘

a indenizar o empregado ou dirigente por despesas extraordinarias ¢
hospedagem, alimentagédo e locomogao, sendo seus valores constantes na
tabela do Anexo |, observando-se os seguintes criterios:
| - Sera pago valor integral quando o afastamento exigir pernoite fora da @
localidade de exercicio; +
Il - Metade do valor: P ﬂ
a) quando o afastamento da localidade for superior a 08 (oito) horas e n\ééj/ —7
exigir pernoite fora da localidade de exercicio; (//\
b) Quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem pelos
organizadores do evento do qual participara o dirigente ou empregado ou por

entidade no local de destino do servigo.

Art. 6°. Quando o afastamento se iniciar em sextas-feiras, bem como as que z
incluam sabados, domingos e feriados, serao expressamente justificadas,
condicionando a autorizagdo do pagamento a aceitagdo do Ordenador de
Despesas desta Empresa de Desenvolvimento Urbabo — EMDUR ou por

autoridade designada.

Art. 7°. Nao havera pagamento de diaria quando:

| - O afastamento da localidade de exercicio constituir exigéncia permanente do \
cargo por periodo superior a 30(trinta) dias; ' t

Il — nos casos em que o empregado ou dirigente for participar de eventos cujos «\

8
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custos sejam arcados integralmente pelo organizador do evento;

Paragrafo Unico. Serdgo de inteira responsabilidade do diregente ou
empregado eventuais alteragbes de percurso ou de datas e horarios de
deslocamento que ndo forem programadas pelo evento ou quando nao

autorizados ou determinados expressamente pelo ordenador de despesas.

Art. 8°. O empregado, efetivo ou comissionado que se deslocar da sede do
servico acompanhando a Diretoria Executiva para prestar assessoria direta;
que exija assisténcia em tempo integral, fara jus a diaria correspondente ao

valor percebido pela autoridade assistida, ressalvada situagdo mais vantajosa.

Paragrafo Unico. A assisténcia de que trata o “caput” deve ser prestada por /ﬂ/
empregado, efetivo ou comissionado, com conhecimento técnico imprescindivel — ,

ao assunto objeto da viagem, desde que devidamente justificado na requisi¢ao \ i /\
de diarias e autorizado pelo Diretor Presidente ou por autoridade designado. &

Art. 9°. As diarias e passagem serdo concedidas mediante autorizagao
expressa do Ordenador de Despesas, através de Portaria (Anexo Ill) ou quem
por ele designado. N

§ 1°. Em se tratando de diaria para o Diretor Presidente, sera concedida

mediante autorizagdo da Diretoria Administrativa e Financeira e, na su \
auséncia, da Diretoria Técnica. \

§ 2°. Os atos de concessao de diarias serao publicados na Imprensa Oficial

Eletronica do Municipio de Porto Velho/RO e terdo seus dados apresentados

no Portal de transparéncia da EMDUR.

§ 3°. Os eventuais casos de prorrogagao do prazo de afastamento deverao ser
justificados e anexados ao processo de concessdo de diarias, devidamente
autorizado pelo Ordenador de Despesas ou quem por ele designado, com \

expedigdo de nova Portaria. N
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Art. 10. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, mediante
crédito em conta bancaria de titularidade do dirigente ou empregado indicada
no pedido de concessdo de diarias, até 24 (vinte e quatro) horas antes da
viagem, nos valores fixados no Anexo | e Il desta Resolugdo, exceto nas
seguintes situagdes, a critério da autoridade competente:

| - em situacdes de urgéncia, quando poderdo ser processados no decorrer do
afastamento; '
Il - quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, cas

em que poderad ser pagas parceladamente.

CONCESSAO DE DIARIAS CONTINUADAS
Art. 11. Em casos de Concessdes de Diarias Continuadas aos empregadc;s,'_
efetivos ou comissionados, que tenham necessidade de realizar afastamentos
continuados ou consecutivos para fora da localidade em que tenham exercicio,
somente podera ser concedido nos casos justificados pelo empregado e
autorizado pelo Ordenador de Despesas ou quem por ele designado,

observando-se os seguintes critérios:

§ 1°. A portaria para concessao de diarias devera ser individualizado para cada
beneficiario e devera, obrigatoriamente, conter a programagdo de viagens,
informando datas e horarios de saida e retorno previstos, locais de destinos e
os objetivos, para cada um dos deslocamentos, de acordo com o Anexo |V,
desta Resolugao.

§ 2°. O periodo de tempo decorrido entre a primeira e a Ultima viagem nao

podera exceder a 30 (trinta) dias consecutivos para a concessao de diarias.

§ 3°. A prestacdo de contas de diarias concedidas devera ser apresentada até
05 (cinco) dias apds a data de retorno do Ultimo deslocamento, e atendera todo {
o disposto no art. 21 desta Resolugéo. = \

§ 4°. No caso de concessédo de diarias sob o regime de que trata o “caput’

10
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deste artigo, sera obrigatéria a mengéo da expressao “Concessao de Diarias
Continuadas” no histérico da nota de empenho emitida para cobertura das

diarias.
DAS VIAGENS INTERNACIONAIS

Art. 12. As viagens internacionais serdo expressamente autorizadas pel
Diretor Presidente, ou autoridade por ele designada, cujos procedime
deverio obedecer ao previsto nesta Resolugao.

§ 1°. O beneficiario reccebera o valor das diarias para o exterior no tempo ‘ /
integral do afastamento quando as viagens, escalas e/ou conexdes em
territorio nacional nao ultrapassarem o periodo de 12 (doze) horas.

§ 2°. Nas hip6teses em que transcorra um periodo superior a 12 (doze) horas:j’/
entre a saida da localidade de origem e o inicio do voo internacional, a diaria \
para o exterior sera concedida a partir do horario de embarque para o exterior, | \
com direito a diarias para fora do Municipio ou fora do Estado nos periodos de
viagem nacional, escalas e/ou conexdes em territério brasileiro.

§ 3°. Os valores das diarias para as viagens internacionais serao estabelecidos \
em conformidade com o valor fixado no Anexo | e Il desta Resolugao, em dolar
americano, com valor da cotagéo do dia do pagamento da diaria.
§ 4°. Nos paises onde a moeda corrente tem cotagao superior ao dolar, o valor
da diaria sera convertido pelo cambio da moeda de destino, mantido o mesmo
quantitativo previsto para o dolar.

§ 5°. A EMDUR fica autorizada a comprar moeda estrangeira para 0

pagamento das diarias, que serao pagas, preferencialmente, na forma de

cartéers pré-pagos de débito ou cheques de viagem, sendo vedado o desconto

de qualquer taxa do valor a ser pago ao dirigente ou empregado.

—

§ 6°. E vedada a concessao de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo

11
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com a administracdo puUblica municipal, ressalvadas as designadas ou

nomeadas pelo Prefeito, devidamente justificadas.

DA AQUISICAO DE PASSAGEM AEREA

Art. 13. Na aquisicdo de passagens aéreas serdo observadas as normas

gerais de despesa.

Art. 14. A autorizagdo da emissao do bilhete devera ser realizada considerand

o horario e o periodo de participagdo do dirigente ou empregado no evento =
externo, o tempo de viagem e a otimizagdo do trabalho, visando garantir C/O/
condigdo laborativa produtiva. ﬁ ‘

§ 1°. A escolha do voo devera recair, preferencialmente, em percursos ‘d\?ﬂ)'\/
menor duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trecho com escalas e /\
conexodes;

§ 2°. Qualquer alteragdo de percurso, data, ou horario de deslocamentos
deverdo ser expressamente autorizados ou determinados pelo Ordenador de

Despesas, ou por autoridade por ele desigando.

Art. 15. As diarias recebidas e nao utilizadas pelo dirigente ou empregado,
inclusive aquelas decorrentes de cancelamentos de eventos e treinamento,
serdao devolvidas no prazo maximo de 05 (cinco) dias contados a partir da

comunicacao de cancelamento do evento ou treinamento.

Art. 16. O setor responsavel na aquisicdo de passagens aéreas, terrestres e VT
fluviais devera observar, no minimo, os seguintes procedimentos:

| — autuar anualmente, processo administrativo especifico para aquisicédo de
passagens aéreas, terrestres e fluviais;

Il - solicitar cotacdo das passagens aéreas a agéncia contratada;

Il — solicitar cotagdo de passagem fluvial, em se tratando do deslocamento do

12



m‘ PREFEITURA

DESENVOLVIMENTO
URBANO

diregente ou empregado em servigo no trecho baixo madeira;
IV — escolher a opgdo mais vantajosa para a EMDUR, sem prejuizo para a
satde e conforto do dirigente ou empregado;

V - solicitar a reserva e emissdo das passagens.

Art. 17. As passagens aéreas internacionais serao adquiridas

preferencialmente em classe econdmica, podendo ser em classe

J 5

imediatamente superior, nos trechos em que o tempo de véo entre o uItlmo )
embarque no territério nacional e o destino for superior a 08 (oito) horas, desde
que justificadas e autorizadas pelo Ordenador de Despesas ou por autoridade

por ele designado.

DO ADICIONAL DE DESLOCAMENTO

Art. 18. Nos deslocamentos fora do Estado ou no exterior, sera concedido um
adicional correspondente a cinquenta por cento do valor da Categoria
Funcional do Anexo |, destinado a cobrir despesas de deslocamento até o local
de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e

vice-versa.

/\?ﬁw /ﬂﬂ//’/ﬁ}ft./: ) —

—7<

§ 1°. O Adicional de Deslocamento tem natureza indenizatéria e sera em

parcela unica, acompanhado do valor correspondente ao das diarias,

independentemente do periodo dos deslocamentos, devendo ser concedido no
mesmo ato de concesséao das diarias.

§ 2°. Quando o deslocamento compreender mais de uma cidade, o adicional
sera concedido por cada local de destino designado para a realizagédo de
atividades ou participagédo em eventos.

§ 3°. Nao serd concedido Adicional de Deslocamento quando o translado

ocorrer com veiculo oficial ou quando for colocado a disposi¢do veiculo <

destinado a realizar o transporte até o local de embarque e do desembarque

13
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até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 19. A Diretoria Administrativa e Financeira devera observar os seguintes

procedimentos para a concessao de diaria: /-

solicitacdo da concesséo de diaria e/ou passagens, devidamente justificad%”a'
Assessoria Técnica ou 6rgao equivalente para deliberagéo, apresentando todas
as informacdes inerentes a viagem, estando devidamente assinado pelos
responsaveis pela elaboragdo e pelo Ordenador de Despesas ou por
autoridade por ele designado;

Il - abertura de processo administrativo, devidamente atuado, protocolado e
numerado;

Il - verificagdo de pendéncias de diarias em nome do dirigente ou empregado
beneficiario, especialmente por falta de prestagéo de contas, mediante consulta
a razao de contabilidade;
IV - emissdo da Autorizagdo de Desconto em Folha de Pagamento, conforme
Anexo V, que devera ser assinada pelo dirigente ou empregado beneficiario da
diaria;

V - emitir Reserva de Saldo;

VI - emissdo da Portaria de concessdo de diarias, constando nome, cargo e
cadastro do tomador de diarias, destino e objetivo da viagem, data de ida e de
volta da viagem, meio de transporte, bem como a quantidade e os valores das
diarias concedidos;

VIl - publicacdo da portaria de concessdo de diarias na imprensa oficial
5 N
eletrénica;

14
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VIl — emissdo de nota de empenho individualizada para cada tomador de
diarias, contendo na descrigdo, nome, matricula, cargo efetivo ou funcao,

destino e objetivo da viagem, estando os empenhos devidamente assinado

pelo Ordenador de Despesas;

IX — preenchimento do formulario para conferéncia dos procedimentos de
<

concessio de diarias — Anexo VI, devidamente preenchido e com a

identificagdo e assinatura do responsavel pela conferéncia.

responsavel pelo pagamento devera providenciar:

N

| — emissdo da ordem bancaria para pagamento da despesa em credlto na &

conta bancéria informada pelo dirigente ou empregado;

Il - juntada aos autos do comprovante de transferéncia; @
)
R
\\
N
"

Il — devolugéo de processo ao Setor responsavel para prerstacad ode contas,
no prazo de 02 (dois) dias apos a emissao da ordem bancaria.
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 21. Concluido o procedimento de pagamento das despesas, o setor \\ \
responsavel pela prestagéo de contas devera providenciar junto ao dirigente ou N
empregado: \
| — a prestacéo de contas pelo dirigente ou empregado no prazo maximo de 05

(cinco) dias, contados da data do retorno da viagem,

Il — o preenchimento do relatério de comprovagao de diarias, conforme Anexo

VIIl, de forma individualizada, no qual demonstrara os servigos realizados em

compatibilidade com e cargo ou fungao, devidamente carimbado e atestado

pelo chefe imediato, caso contrario, devera ser devidamente justificado; 3

\
Il — apresentagéo do bilhete de passagem aérea, terrestre ou pluvial da viagem \
em servico ou outro documento que substitua; ou a autorizagdo para \\

15
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deslocamento e utilizacdo de Veiculo Oficial devidamente assinado e
carimbado pelo responsavel do Setor de Transporte da EMDUR;

IV — apresentacdo da ata de reunido ou declaragdo emitida por unidade

administrativa, no caso de reuniées de conselhos, de grupos de trabalho ou de
estudos, de comissdes ou assemelhados; declaragéo ou certificado emitido po
unidade administrativa ou lista de presenga em eventos, seminarios,
treinamentos ou assemelhados (os documentos deverdo constar o nome do
beneficiario como presente); ,
V - apresentacdo de Relatorio Fotografico demonstrando se os servigos ;

realizados ou a participagdo do evento estdo compativeis com o objeto “da— !

viagem, \ /\
VI - apresentacdo de notas fiscais ou recibos referente as despesas @

“ L

extraordinarias, especialmente com embarcagao/Lancha/balsa.

§ 1°. O Controle Interno ou 6rgéao equivalente terd o prazo de 10 (dez) dias §
N
para emissdo do termo de analise e homologagédo da prestagdo de contas de \

diarias, conforme Anexo VII, apds o processo tera os seguintes tramites: /\

| - Se aprovada a prestagédo de contas, essa sera homologada pelo Ordenador

de Despesas da pasta, nos termos do art. 1° do Decreto n® 12.252, de 12 de
julho de 2011, e a baixa de responsabilidade dos registros contabeis serao
realizados pelo Controle Interno ou funcionario nomeado pelo Ordenador de
Despesa; v
Il -Se encontrada impropriedade passivel de saneamento, os autos serao
remetidos ao empregado ou dirigente responsavel, com a finalidade de sanear

a prestacéo de contas, e apds, reapresentar para nova analise;

Il - Se encontrada irregularidade insanavel, a prestagcdo de contas devera ser
reprovada, e consequentemente a abertura do Procedimento Administrativo
Disciplinar, sem prejuizo da restituicdo através da autorizagao para desconto

em folha de pagamento do valor irregular, nos termos do Anexo V. / \\

16
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§ 2°. Seréao restituidas pelo dirigente ou empregado, em 05 (cinco) dias uteis,
contados da data do retorno a sede originaria de servigo, as diarias recebidas

em excesso, sob pena de desconto em folha de pagamento no més
subsequente, nos termos indicados no Anexo V.

§ 3. Serao, também, restituidas em sua totalidade, no prazo em 05 (cinco) dias
Uteis, contados a partir da ciéncia do impedimento, as diarias recebidas pelo
dirigente ou empregado quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o
afastamento ou em caso de cancelamento da viagem, sob pena de descontorjg_;;;/{//,
em folha de pagamento no més subsequente, nos termos indicados no Anexo L /\
V.

§ 4. O Controle Interno ou setor equivalente é o responsavel em acompanhar @
os prazos e em notificar o dirigente ou empregado que deixar de cumprir o %
disposto no “caput’ deste artigo ou ndo devolver os valores recebidos conforme

os §§ 2° e 3° estipulando prazo de 10 (dez) dias para apresentacéo da \\
prestacdo de contas ou devolugédo dos valores, sob pena de responsabilidade {
solidaria. i
§ 5°. Nao sendo apresentada a Prestacdo de Contas ou a devolugao dos %\
valores recebidos, o Chefe da Assessoria Técnica ou setor equivalente |\™
comunicara o fato no 11° (décimo primeiro) dia ao Ordenador de despesas, € {
este determinara a suspensdo de novas concessdes de diarias, bem como,
procedera a instauragéo de Processo.

§ 6°. O dirigente ou empregado que estiver inadimplente por nao apresentar
prestacdo de contas ficard impedido de assumir cargos de chefia, diretoria,
assessoria ou fungdo gratificada no 4ambito desta Empresa de
Desenvolvimento Urbano — EMDUR, enquanto perdurar a irregularidade,
ficando a cargo da Diretoria Administrativa e Financeira esse controle.

§ 7°. O Ordenador de Despesa devera encaminhar o processo de diarias \
mediante despacho a Diretoria Administrativa e Financeira solicitando o ,\\

desconto em folha de pagamento, sem prejuizo das sangoes administrativas

17



’ PREFEITUR
R Fofoveisio

DESENVOLVIMENTO
URBANO

definidas no processo administrativo disciplinar.

§ 8°. Nos casos de diarias concedidas a Diretoria Executiva, seus processos
serdo encaminhados ao Controle Interno para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis quanto o desconto em folha de pagamento nos moldes
dos artigos acima descritos.

§ 9°. Somente sera baixada a responsabilidade do dirigente ou empregado
tomador de diarias, quando a prestagao de contas for analisada pelo Controle
Interno ou setor equivalente, ou ainda, por comisséo de funcionarios deSIgnad&
pelo Ordenador de Despesa.

§ 10°. Nos casos que se enquadram nos §§ 7° e 8° a baixa de
responsabilidade do dirigente ou empregado em alcance se dara por meio da

comprovacdo do desconto em folha de pagamento fornecida pela Diretoria

Administrativa e Financeira, sendo este anexado ao processo e certificado pelo

Controle Interno ou 6rgdo equivalente, ou ainda, pela comisséo de funcionarios

designados pelo Ordenador de Desepsas.

Art. 22. Os processos de diarias dos Membros da Diretoria Administrativa e

Financeira e da Diretoria Técnica serdo homologados pelo do Diretor|

Presidente e os processos de diarias do Diretor Presidente serao
homologados pelo Diretor Administrativo e Financeiro e, na sua auséncia,

pelo Diretor Técnico.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 23. Os processos de concessdo e comprovagao de diarias que trata esta
Resolucéo sera objeto de acompanhamento e avaliagao a qualquer tempo pelo
Controle Interno e 6rgao do Controle Externo, sem prejuizo da adogao de
medidas saneadoras, disciplinares e aquelas que visem restituir a EMDUR

eventuais valores pagos em desacordo as normas desta Resolugéo.

18
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Art. 24. Fica autorizada a Geréncia de Gestdo de Pessoal a realizar o bloqueio

de pagamentos de diarias aos dirigentes ou empregados que nao adotarem os

procedimentos previstos nesta Resolugao.

Art. 25. A EMDUR devera verificar nos casos de exoneragdes, aposentadorias\
ou cedéncia dos empregados efetivos, se ha inadimpléncias quanto a
apresentagéo de prestagdo de contas ou devolugao dos valores de diarias, em g |
caso positivo, devera: é// ,
| - Quanto a cedéncia, devera devolver a solicitacdo a secretaria de origem e /

informar que enquanto o empregado efetivo estiver em alcance nao sera possivelg /% -
sua cedéncia; &

Il - Quanto & aposentadoria e exoneragéo, devera efetuar o desconto dos valores ( x
pendentes de prestacdo de contas ou devolugao dos valores de diarias nas verbas

rescisorias;

Art. 26. Quando o periodo de afastamento do dirigente ou empregado se

estender até o exercicio financeiro seguinte, a despesa recaira no exercicio em

que se iniciou.

22

Art. 27. Os casos omissos € excepcionais serdo objetos pela analise da

(i

Diretoria Executiva, quanto aos procedimentos técnicos administrativos e pelo

Setor Juridico da EMDUR, quanto as questdes legais.

Art. 28. De modo a manter o poder aquisitivo para as despesas extraordinarias
com hospedagem, alimentagdo e locomog&o e observada a disponibilidade
orgamentaria e financeira da EMDUR, os valores poderéo ser reajustados por
ato do Diretor Presidente quando delegado pelo Conselho de Administragao, \
em conformidade com o Art. 26, inciso XII do Estatuto Social da Empresa de /\L\

Desenvolvimento Urbano.
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Art. 29. Integram esta Resolugédo para todos os fins os seguintes anexos:

| — Anexo | — Tabela de Diarias — Diretoria Executiva;

Il — Anexo |l — Tabela de Diarias — Empregados Publicos, Fungbes de
Confianga e Cargos em Comissao;

I1l — Anexo |l — Formulario de Solicitagao de Diarias;

IV — Anexo IV — Modelo de Portaria;

V — Anexo V — Modelo de Autorizacédo de Desconto em Folha de Pagamento;

VI — Anexo VI — Check List de Documentos para Concesséo de Diarias;

VIl — Anexo VIl - Check List de Analise e Homologagdo de Prestacdo de v
Contas; -
VIIl = Anexo VIl — Modelo de Relatério Individual de Comprovagéo de Diarias.

Art. 30. Esta Resolugade€ntra em vigor na data de sua pw
//’ /z/ﬂajxtd/?/ %/4/(/4"5 /0 e e

THIAGO DOS SANTOS TEZZARI

Diretor Presidente
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ANEXO |
DIRETORIA EXECUTIVA

Presidente
= T 1 R$
_ Administrativo e R$ 200,00 | 300,00
< Financeiro e
14
O
[l
w
x . 1
o Técnico | R$100,00 | R$
R$
150,00
310,00
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ANEXO I

EMPREGOS EFETIVOS DE NIVEL SUPERIOR, MEDIO E FUNDAMENTAL,
ANALISTA, GERENCIA, CHEFE, ASSESSOR (A), SECRETARIOS DA
DIRETORIA EXECUTIVA, TECNICO, AUXILIAR = CARGOS
COMISSIONADOS.

Presidéncia

Diretoria 1 R$ R$ Us$

< TR LA - R$ 150,00 | 200,00 |500,00 |442,00 )
o : . \
o Financeiro §
> \
- \
(14 A\
; \
7 Técnica V2
R$ 7500 |R$ R$ uSss$
100,00 |250,00 |221,00 R\
Juridico \\

Controle Interno
1 R$ 150,00 R$ RS LS

Comunicagao

ASSESSOR
(A)

’\ —
——
/
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Técnico 200,00 500,00 442,00

Especial

2| R$75,00
R$ R$
100,00 250,00

Presidente da CPL (//
Administrativo ,1

.
~.

f N
Financeiro Y
R gﬁ,ﬁ e
Controle Interno 1| R$ 15000 | 200,00 e
Juridico R$ R$ 442,00 L
500,00
Gestao de Pessoal ’
Tecnologia da .§
- \
E Informagéao X
ul Obras \ Q\
o lluminagéao Publica A
Manutencéao de ‘{\

Espacos Publicos

Projetos e |
Expanséo da|”| R$ 75,00 R$ R$ 221,00 | \
lluminagéo Publica 100,00 R$

Contratos e 250,00

Convénios \

Transporte
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Almoxarifado

Administrador

Sec¢ao de Compras

Secao de Patriménio

Secdo de Servigos

Gerais

Secao de Transporte

Contador RS
1 R$ 150,00 | 200,00 . D \
» g0 ’ ’ 500,00 | 442,00/
'5 Arquiteto —
= Controlador Interno
E Engenheiro Civil
\J
V2 /
Eletricista ¢ 250,00 221,00 \;/9/_ f
Informatica i j
LN
Gabinete
Secéo de Pessoal : \\
Secao de Tesouraria \
Secao de \\\
. N\
Capacitacao e \/ ’
Treinamento Q
" - \{
m Secao de \\ %
z Contabilidade Pablica A\
e Comercial

(e

N
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Secao de Veiculos e

Equipamentos R$ 150,00 | R$ R$ US$
Pesados 200,00 500,00 442,00
Segao de

Acompanhamento e \

Monitoramento de | 1
Insumos R$ 75,00

Secéo de Sistemas e R$ R$ US$
Suporte Técnico 100,00 250,00 221,00 |

Secgéo de lluminagao i
PUblica Y P v

Secgao de lluminagao I

de Espagos Publicos |~ \

Segao de
Transparéncia e

Acesso a Informagéao

Secao de Call Center

Secéao de Projetos

Secéao de Projetos e
Expanséao de

lluminagéo Publica

Secéao de

Manutengéao de

Parques e Pragas

Secao de

Recebimento de

Materiais

Secdo de Prestagao < \
de Contas
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Secéao de Protocolos

e Arquivos

Secdo de Relagbes

Institucionais

Secao de Seguranga

no Trabalho

Em Eletrotécnica

Em Informatica R$
1 R$
Administrativo / R$ 150,00 | 200,00
500,00 442,00
< Almoxarife /
8 Administrativo / 7
Zz Agente e
i L W
a %
Seguranga do R$ 75,00 R$ R$ US$ \
100,00
rabaio 250,00 | 221,00 N
W
_.§t\
Operagodes / \A
Eletricista R$ R$ uUs$

1 | R$ 150,00 |200,00 500,00 442,00 \

AUXILIAR

Motorista A

R$ 75,00 R$ R$ US$
100,00 250,00 221,00
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OBSERVAGAO
O Calculo da Diaria sera convertido na UPF vigente, com base no Artigo 280, /7
da Lei Complementar n® 199 de 21/12/2004, conforme dispde o Art. 1:
Art. 1 O valor da Entidade Padrao Fiscal (UPF) para o exercicio de 2019
passa a vigorar com o valor de R$ 75,18 (setenta e cinco reais e dezoito
centavos), a partir de 1° de janeiro de 2019.

Calculo para Estabelecer Diarias
Valor da Diaria / UPF (R$ 75,18) = valor da diaria convertida

Quantidade de diarias x UPF convertida = valor da diaria atual em UPF

Valor da diaria atual em UPF x valor da UPF = valor a receber

!
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ANEXO IV
MODELO DE PORTARIA

Portaria n®. XXX/XXXX/GAB/EMDUR
Porto Velho, XX de XXX de XXXX

O Diretor Presidente da Empresa de Desenvolvimento Urbano -
EMDUR, no uso de suas atribuigdes que Ihe foram delegados de acordo com o /M)
Decreto n°® XXXXX de XX de XXXX de XXXX, e estatuto desta EMDUF\’/
considerando o que consta no Processo  Administrativo n°
02.41.15. XXXXX/XXXX.

RESOLVE:

Art. 1° ARBITRAR E CONCEDER: XX (XXXX) diarias ao funcionario (a) abaixo
relacionado para se deslocar ao Distrito de XXXXXX, por meio de transporte
XXXXXXX, com o objetivo de participar XXXXXXXXXXXXXX, no periodo de
XX/XX & XX/XX. Conforme solicitagdo constante no memorando n® XXX/XXXX

de XX/XX/XX.

XXXXXXXXX
Diretor Presidente — EMDUR

20
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ANEXO V
MODELO AUTORIZAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

\

Pelo presente instrumento, eu XXXXXXXXXXXXXX portador do RGXXXXXXX,
(dirigente/empregado) da EMDUR, ocupante do cargo XXXXXXXXX, matricula

XXX. Lotagao XXXXXXX, autorizo o desconto em folha de pagamento do valor %
correspondente a R$ XXXX, referente a recebimento de diarias no processo_—~ 7~
administrativo n° 02.41.15.XXXXX/XXXX da minha remuneragao ou verbas

R rescisorias, caso ocorra descumprimento do Art. 21 desta Resolugao. \

Porto Velho, XX de XXXXX de XXXX

XXXXXXXXX XXX XXX
CPF: XXX XXX XXX-XX

2N
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ANEXO VI

Documentos para Concesséao de Diarias

Processo Administrativo N°

1. Lista de Verificacao

Procedimento

SIM

NAO

FLS

Observacgoes J

1.1 A Solicitacdo da viagem foi realizada com

antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

1.2 A Solicitagao da viagem foi realizada em prazo
inferior aos 10 (dez) dias em carater
excepcional, estando devidamente autorizado pelo

Ordenador de Despesas ou mediante delegagao.

1.3 Consta Memorando de Solicitagcao de viagem
emitida pelo setor requisitante devidamente
autorizado pelo Ordenador de Despesas — Art. 12,

inciso |.

1.4 Em se tratando de Concessdo de Diarias ao
Ordenador de Despesas consta autorizagdo do
Diretor (a) Técnico ou Diretor (a) Administrativo e

Financeiro (a).

1.5 Foi juntada a Solicitagdo de Diarias — Anexo
ll, devidamente preenchido e autorizado pelo

ordenador de despesas.

1.6 Foi juntada aos autos copia da publicagéo da
portaria ou—deereto de concessdo das diarias no

Diario Oficial do Municipio.

1.7 Consta Razdo Contabil do beneficiario
demonstrando se ha pendéncias de diarias por
falta de prestacdo de contas — Art. 12, inciso I,

alinea a.

1.8 Consta autorizacédo assinada pelo beneficiario

para desconto em folha de pagamento caso haja

a1
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descumprimento do Art. 21 desta Resolugao.

1.9 Consta justificativa quando o afastamento se
iniciar em sextas feiras, bem como as que incluam
sabados, domingos e feriados.

110 Consta Reserva de saldo devidamente §
assinado pelo Ordenador de Despesas.
Local e Data h

Porto Velho de de 20

Assinatura e Carimbo do responsavel pelo processo
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ANEXO VI

Chek List de Analise e Homologacao - Prestagdo de Contas de Diarias

Processo Administrativo N°

1. Lista de Verificagao

Procedimento

SIM

FLS

11 A Prestagdo de Contas das Diarias foi
apresentada no prazo de 5 (cinco) dias uteis,

contados da data do retorno da viagem — Art. 14.

b\

Observacgoes L

~

#

1.2 Foi juntado aos autos o Relatorio Individual de

Comprovacgiao de Diarias — Anexo VI.

1.3 No Anexo VI foram preenchidos todos os
campos, bem como foram adequadamente
relatadas as atividades realizadas durante o
periodo de afastamento, ainda que de forma

sucinta.

/ﬂ 2P ‘(% ) “l\ S

1.4 Foi juntado a Requisi¢do emitida pelo Setor de
Transporte para uso de veiculo oficial, devidamente

assinado e carimbado.

1.5 No caso da viagem nao ter sido efetuada por
transporte oficial ou do funcionario, foi juntado aos
autos o bilnete de passagem ou outro documento
que o substitua - Art. 14 § 2°.

16 No caso de diarias fora do Estado para
participar  de reunioes, treinamentos  ou
assemelhados foi juntado documentos

comprobatérios.

,\J,M
/

1.7 As diarias em excesso ou as referentes a
viagem que, por qualquer circunstancia, nao tenha
sido realizada, foram restituidas pelo beneficiario

em 5 (cinco) dias, contados do recebimento

22
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conforme §§ 2° e 3° do art. 14.

1.8 Os documentos comprobatérios de viagem /

estao legiveis e sem rasuras. ﬁ%

1.9 Foi apresentado Relatério Fotografico —
demonstrando se o servico foi executado 100%, N
caso contrario foi anexado uma justificativa J
relatando o ocorrido. o
1.10 Consta Reserva de saldo devidamente | //,L{fj—, '
assinado pelo Ordenador de Despesas. -y |

2.0. ANALISE DA PRESTAGAO DE CONTAS \/\

Apds andlise dos documentos juntados aos autos, referentes a concesséo, aplicagao e
prestacdo de contas da despesa com didrias, nos termos do Decreto n°® XXXX, de XX de |
XXXXX de XXXX, atesta-se: |
( ) Regularidade da Despesa.

() Impropriedade passivel de saneamento.

e

() Irregularidade.
ANALISE DA PRESTAGAO DE CONTAS
Posto isso, recomenda-se o envio dos autos a (0): \

ﬂ\‘

( ) Gabinete do Ordenador de Despesas/Autoridade Equivalente, para deliberar quanto &

aprovagao e homologagéo da prestacdo de contas.

=

( ) Setor Administrativo de Origem, para saneamento das impropriedades detectadas a

retorno dos autos para reanalise.

Local e Data \

Porto Velho de de 20

Assinatura e Carimbo do responsavel pela Analise

3.0. Aprovacdo/Homologacdo da Prestacao de Contas
Nos termos do §1° do art. 14 do Decreto n°® XXXX, de XX de XXXXX de XXXX, Aprovo e

Homologo a presente prestagdo de contas de diarias, de forma que os autos deverao ser

remetidos ao Setor Administrativa competente para baixa da responsabilidade do(s)
|
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beneficiario(s).
Local e Data
Porto Velho de de 20 f
Assinatura e Carimbo do responsavel pela Analise Z
ANEXO VIII , N
RELATORIO INDIVIDUAL DE COMPROVAGAO DE DIARIAS 7 &
1- IDENTIFICACAO \
N° do Processo: Nome do Beneficiario:

02.41.15.0000/0000

Cargo/ Funcgao: Matricula: Unidade de Lotacao:

2- HISTORICO

Destino da Viagem:

Objetivo da Viagem:

Data de Inicio: Hora de Saida:
00/00/0000

Data de Retorno: Hora de chegada:
00/00/0000

3- MEIO DE TRANSPORTE
3.1. Terrestre
( ) Carro Oficial ( ) Onibus

i
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Porto Velho — RO, de de 20 .

Assinatura e carimbo
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