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GABINETEDA PREFEITA

Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Paracambi
Gabinete da Prefeita

=DECRETO N° 5.397, DE 03 DE JANEIRO DE 2022=

Regulamenta a Concessdo de Diarias aos
Servidores Publicos Municipais, aos Ocupantes
de Cargos Publicos do Poder Executivo
Municipal e da outras providéncias.

CONSIDERANDO, a permanente necessidade de revisdo, atualizacdo e
aperfeicoamento dos procedimentos inerentes aos atos praticados pela
administragdo publica municipal,

CONSIDERANDO, a necessidade de estabelecer valores adequados das diarias a
serem pagas aos servidores do quadro permanentes e aos ocupantes de cargos
comissionados do Poder Executivo Municipal.

=DECRETA=

DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° A concesséo de diarias, cotas de translado e fornecimento de transporte para
viagens a servico, no ambito desta Prefeitura Municipal, ficam regulamentados por
este Decreto.

§ 1° O Chefe do Executivo devera autorizar o deslocamento do servidor e compete
ao Controlador Geral, Procurador Geral e os Secretarios Municipais a devida
autorizacao das diarias.

§ 2° As autoridades (Controlador Geral, Procurador Geral e Secretarios Municipais)
que concederem diarias em desacordo com este Decreto respondera,
solidariamente com o servidor ou ocupante de cargo, pela reposicdo da importancia
indevidamente paga.

§ 3° As diarias destinam-se a indenizar as despesas extraordinarias de alimentacao
e hospedagem, quando da exigéncia do servico, seja necessario afastar-se da
localidade onde tem exercicio, para outra, dentro ou fora do Estado.

§ 4° Consideram-se cotas de translado a compensagcdo de despesas de
deslocamento de ida e volta, nos termos do artigo 8°.

Art. 2° Para efeito deste Decreto considera-se:

I- Servidor: a pessoa fisica com vinculo funcional com a Prefeitura, estatutario,
requisitado ou ocupante de cargo exclusivamente comissionado.
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Art. 3° As diarias e os traslados a que se refere o artigo 1° possuem natureza
indenizatéria, n&o incidindo sobre eles desconto a titulo de contribuicdo
previdenciaria e de imposto de renda, tampouco gerando direito a incorporacao.

Art. 4° As despesas com diarias, cota de translado e fornecimento de passagens
correrao a conta da dotacao orcamentaria propria do érgéo (unidade gestora).

DO FORNECIMENTO DE TRANSPORTE PARA VIAGENS A SERVIGCO

Art. 5° A Prefeitura Municipal de Paracambi, fornecera, por meios proprios ou
mediante aquisicdo de passagens aéreas e rodoviarias, transporte aos servidores
que efetuem viagens a servico ou deslocamento de interesse da Prefeitura
Municipal.

Paragrafo unico. Ndo se admitira o reembolso, a indenizacdo ou a restituicdo a
qualquer titulo de passagens que n&o tenham sido adquiridas nos moldes previstos
no caput deste artigo.

DAS DIARIAS

Art. 6° A indenizacéo da diaria de alimentacao e pousada sera apurada conforme as
situacdes a seguir elencadas:

I- Nos deslocamentos a municipios cuja distancia seja inferior a 100 (cem) km desta
Prefeitura Municipal e o tempo de afastamento for superior a 4 horas, o servidor fara
jus a diaria de alimentacéo;

[I- Nos deslocamentos a municipios cuja distdncia seja superior a 100 (cem) km
desta Prefeitura Municipal, sera autorizado o pernoite e pago o valor de diaria
integral (alimentacéo e pousada).

Art. 7° Nao se concedera diarias:

I- Quando as despesas com alimentacdo e pousada estiverem asseguradas
gratuitamente ou correrem por conta de terceiros;

[I- Quando o servidor ou ocupante de cargo estiver em missédo particular, nem
quando o deslocamento exigir permanéncia do cargo ou fungéo fixa.

§ 1° Quando o deslocamento nao exigir pernoite ou se for concedido alojamento
gratuito em residéncia oficial, o servidor ou ocupante de cargo somente fara jus a
diaria correspondente a alimentacéo.

§ 2° Somente serdo concedidas diarias em feriados, sabados ou domingos em
viagens intermunicipais, em caso de imperiosa necessidade do servigo, devidamente
motivado e autorizado pelo Secretario da pasta correspondente.
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DO TRANSLADO

Art. 8° Sem prejuizo do dispositivo no Art. 5°, serdo concedidas cotas de translado
aos servidores quando em viagem ou deslocamento intermunicipal ou interestadual
a servico, para atendimento as despesas decorrentes dos seguintes casos:

I- Deslocamento de ida — do aeroporto/rodoviaria para hotel ou evento;
II- Deslocamento de volta — do hotel ou evento para o aeroporto/rodoviaria;
I1l- Deslocamento diario — do hotel para o evento e do evento para o hotel,

IV- Nas viagens ou deslocamentos, com a utilizacédo de carros oficiais, quando for
necessario o pagamento de pedagios, estacionamentos rotativos ou pernoites.

Art. 9° Nao se concedera cota de translado:
I- Quando as despesas de deslocamentos ocorrerem por conta de terceiros;
II- Se a miss&o/servico ou o evento acontecer no mesmo local da hospedagem,;
Ill- Se o responsavel pelo evento oferecer transporte proprio.
DA SOLICITAGAO DA DIARIA

Art. 10° A solicitacdo de diarias, tratadas neste Decreto, sera efetuada através de
formulario de “Solicitacdo de Diarias”, nos moldes do Anexo |, disponibilizado na
pagina eletronica da prefeitura.

§ 1° Para a observancia do disposto no caput, o teor da solicitacdo devera ser
impresso, devidamente preenchido com descricdo sucinta da finalidade e interesse
publico, assinado pelo solicitante da diaria, autorizado pelo Secretario da pasta
correspondente e pelo Chefe do Executivo o autorizo do seu deslocamento.

§ 2° A solicitagdo devera ser autuada e protocolada, seguindo diretamente para
SECFIN para que seja verificada se o servidor se encontra em alcance ou se é
responsavel por 01 (uma) diaria ndo comprovada, e em caso negativo, sera
realizada a reserva de dotagdo, com posterior remessa a CGM para verificacdo do
cumprimento das disposi¢des deste Decreto.

§ 3° Verificada a conformidade processual, a CGM enviara os autos a Contabilidade,
com autorizacdo do Ordenador de Despesa para emissao do empenho e posterior
pagamento.

Art. 11° As diarias de alimentacao, pousada e cota de translado serdo depositadas
na conta bancaria do solicitante responsavel.

Art. 12° As diarias de alimentacdo, pousada e cota de translado deverédo ser
solicitadas, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias uteis para os casos de
viagens que utilizem transportes aéreo ou rodoviario.
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§ 1° Em casos de diaria de alimentacéo e cota de translado, quando for o caso, cuja
a viagem se utilize de transporte oficial, podera ser solicitada com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas da data prevista para o deslocamento.

§ 2° A inobservancia dos prazos estipulados impedira a concessao de diaria.

Art. 13° Em casos de “extrema urgéncia”, as diarias de alimentacido e cota de
translado, poderao ser processadas no mesmo dia ou no decorrer do deslocamento,
devidamente justificada.

DA COMPROVAGAO DA DIARIA

Art. 14° A Secretaria solicitante tera o prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados
do término da viagem ou deslocamento, para realizar a juntada de documentos
necessarios a comprovacao da mesma, nos moldes do Anexo I, disponibilizado na
pagina eletrénica da prefeitura, contendo os seguintes documentos:

I- Oficio da Secretaria solicitante encaminhando a prestagéo de contas para CGM;

II- Relacdo contendo todos os documentos fiscais da despesa de diaria com
alimentacdo, pousada e cota de translado, classificados em ordem cronoldgica de
datas em folhas apensadas ao anexo Il;

Ill- Todas as folhas deverdao ser numeradas sequencialmente e rubricadas pelo
responsavel solicitante.

Art. 15° Recebida a prestacdo de contas de diarias, a CGM verificara se as
disposicdes do presente Decreto foram cumpridas, fazendo as exigéncias
necessarias e fixando prazos para que os responsaveis possam cumpri-las.

§ 1° Apds a anadlise dos documentos apresentados e verificada a percepgao de
diaria paga a maior ou indevidamente paga, dara inicio ao processo de devolugao a
ser recolhido a conta bancaria do Municipio, com o respectivo comprovante de
deposito.

§ 2° Se o servigo, objeto do deslocamento, nado for realizado ou comprovado, dentro
do prazo estabelecido no caput, cabera o cancelamento imediato do processo de
diaria sem prejuizo da devolu¢do correspondente do valor pago a ser recolhido a
conta bancaria do Municipio, com o respectivo comprovante de depdsito.

§ 3° Nao havendo cumprimento de exigéncias, o processo sera encaminhado para o
setor de contabilidade que efetuard o langcamento correspondente a baixa das
diarias e guarda do processo administrativo.
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DOS VALORES

Art. 16° Os valores das diarias destinadas aos servidores publicos e ocupantes de
cargo publico serao fixados conforme o disposto no Anexo lll.

Art. 17° Os valores base de diaria de alimentacéo, pousada e cota de translado,
fixados no Anexo lll, poderao ser escalonados conforme a atividade e o local onde
se dara o deslocamento, mediante justificativa e autorizada pela autoridade
competente.

Paragrafo unico. Os valores fixados no Anexo lll serdo atualizados por ato proprio
do Chefe do Executivo.

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 18° Caso o servidor retorne da viagem ou deslocamento em prazo inferior ao
previsto inicialmente ou nao viaje ou se desloque por motivo de forca maior, devera
imediatamente comunicar o fato por escrito ao secretario correspondente da pasta e
ressarcir o excedente ou total das diarias percebidas.

Art. 19° Sendo cancelada a viagem a servico ou o deslocamento, o solicitante de
diarias devera imediatamente comunicar o fato ao secretario correspondente por
escrito, devendo ser ressarcidos os valores recebidos a titulo de diaria, se for o
caso.

Art. 20° Os valores fixados neste Decreto poderdo ser revistos anualmente, pelo
IGPM ou IPCA, sendo o reajuste da tabela publicado em Diario Oficial.

Art. 21° Os valores por ocasiao da sua revisdo de que trata o artigo anterior, e que
resultarem em fragcdo de centavos, seréo arredondados para maior, servindo como
base para revisdes futuras.

Art. 22° As despesas para pagamento a que se refere esse Decreto ocorrerdo por
conta de Dotacao Orcamentaria propria, mensurada ao Orcamento vigente.

Art. 23° Sera da responsabilidade de cada unidade gestora (secretario) a
fiscalizacdo da aplicagdo correta das normas deste Decreto na concessdo de
passagens, diarias e traslados.

Art. 24° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacédo, revogando-se as
disposicbes em contrario.

Gabinete da Prefeita, 03 de janeiro de 2022.

LUCIMAR CRISTINA DA SILVA FERREIRA

Prefeita
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Estado do Rio de Janeiro ANEXO 1

Municipio de Paracambi SOLICITACAO

Gabinete da Prefeita DE DIARIAS
N |

A- DADOS DO SOLICITANTE

Nome Matricula
Cargo CPF RG
Setor / 6rgéo Conta Corrente Banco / N° Agéncia

B- INFORMACOES DA VIAGEM
Motivo da Viagem (nos termos art. 1°)

Destino (Municipio / Cidade / Estado) |Periodo

/ / a / /

Hora de Saida Hora de Retorno

Transporte

Veiculo 6rgéo I:I Onibus I:I Aéreo I:I Outros |:|

C- INFORMAGOES DE DIARIA(S)

N° Diaria Alimentagéo N° Diaria Pousada N° Cota Translado Total a Receber (R$)

D- SOLICITACAO AUTORIZACAO DAS DIARIAS
Sr(a) Secretario(a), solicito autorizacéo de diaria/cota de translado para realizar viagem ou deslocamento de
interesse do Servico Publico Municipal.

/ /
Data _ Assinatura Servidor Assinatura Secretario
E- AUTORIZACAO DE DESLOCAMENTO
Autorizo o deslocamento para realizar viagem de interesse do Servigco Publico Municipal.

/ /
Data _ Prefeita Municipal
F- AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS
Autorizo a SECFIN realizar empenho e pagamento.

/ /
Data Secretario Municipal
G- INFORMACOES COMPLEMENTARES

e Quando se tratar de Congresso/Evento: ANEXAR Proposta / Folders / Programacéo.
e Quando se tratar de Servigo/Missdo/Reunido: ANEXAR Declaragéo do solicitante / Programacao / E-mail.
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Estado do Rio de Janeiro ANEXO 1l
Municipio de Paracambi PRESTACAO DE CONTAS

Gabinete da Prefeita

1.SOLICITAGAO DE DIARIA N° / 2. PROCESSO N° / 3. EMPENHO N° /

4. NOME:

5. CARGO OU FUNCAO:

6. DATA DA VIAGEM: 7. TERMINO DA VIAGEM:

8. MEIO DE LOCOMOGAO: 9. EMPRESA:

10. N° DO BILHETE:

11.: DESTINO:

12. HISTORICO DO TRAJETO PERCORRIDO: Informar a data e breve descrigcdao do percurso

13. DAS DIARIAS:

13.1 N.° Diarias Alimentacéao 13.2 N.° Diaria Pousada 13.3 N.° Cota de Translado 13.4 Valor Recebido R$

14. SERVICOS EXECUTADOS E PESSOAS CONTATADAS:

15. RESULTADOS ALCANCADOS:

16. DOCUMENTOS COMPROBATOGRIOS:
NOTA FISCAL N° ESPECIFICACAO QTD V. UNIT. R$ TOTAL

TOTAL GERAL

Declaro para os devidos fins que os documentos comprobatérios de despesa estdo apensados a este
formulario, nos termos do Inciso I, Art. 14° do Decreto de Diarias.

Paracambi, RJ, de de

Assinatura do Solicitante: Assinatura do Secretario Municipal:
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AVISO DE LICITACAO
010/SEMUS/2021

LICITACAQ N°: 010/CPL/SMS/2021

MODALIDADE: PREGAO PRESENCIAL

REQUISITANTE: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

ENTREGA DOS ENVELOPES: ATE 17/01/2022

REALIZACAO:  17/01/2022

HORA: 11 horas

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTA(}AO DE SERVICOS NAS
UNIDADES DE SAUDE E BASICAS DE SAUDE, VIGILANCIA EPIDEMIOLAGICA, SANITARIA,
AMBIENTAL, ZOONOSES, CENTRO DE IMAGEM JOAO JOSE GONCALVES, HOSPITAL DR.
ADALBERTO DA GRAGCA E MATERNIDADE MNICIPAL LAURINDO JOSE FERREIRA, (UNIDADES
AMBULATORIAIS DE REFERENCIA SECUNDPARIA) E UNIDADES DE ATENQAO A SAUDE MENTAL
COM O FIM DE ATENDIMENTO AS NECESSIDADES DA SECRETARIA DE SAUDE DO MUNICIPIO DE
PARACAMBI - SEMUS.

EDITAL E INFORMACOES: Portal Sitio Eletronico - email cplpmpparacambi@gmail.com, Depto. CPL
— Paracambi — RJ - Rua Juiz Emilio Carmo,50 - Centro- Apresentacdo do carimbo CNPJ e 2 resmas de
papael A4 para retirada na CPL.. Informagdes pelo Tel. (021) 2683-9100 no horario de 10h as12h e 14h as
16h -

Paracambi, 03 de Dezembro de 2021

Vania Abbes de Almeida
Superintendéncia de Licitacdes

Nao desvie o olhar.
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