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APRESENTACAO

Este Manual foi elaborado de forma conjunta e colaborativa pela Diretoria de Orcamento
e Financas (DIORF), Diretoria Juridica (DIJUR), Diretoria de Administracdo (DAD), Diretoria de
Gestao de Pessoas (DGP) e Controladoria de Controle Interno (CCI), com o objetivo de orientar
o servidor do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para, com informacoes e tramites
necessarios ao processo de solicitagdo, processamento, concessdao e prestacdo de contas,
vinculados as viagens custeadas pelo TCMPA (diarias e/ou passagens), a fim de torna-lo mais
célere e minimizando a possibilidade de equivocos nas solicitacdes, de forma a promover a

racionalizacao e qualidade dos gastos publicos dessa natureza.

Esta modalidade de despesa é tipica e necessaria as acdes do TCMPA, principalmente
dada a sua capilaridade de atuacao em todo o territorio paraense. Entretanto, como qualquer
ato de execucdo de despesas pela administracao publica, os procedimentos de concessao de
diarias deverao estar pautados nos principios gerais consignados as acbes da Administragao
Publica, disciplinados pelo art. 37, caput, da CF/88, tais como a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e, principalmente, do interesse publico, os quais conduzirao
as orientacOes aqui colecionadas e sob as quais se remetem a observacdao e aderéncia de

todos(as).

Exige-se, portanto, no ambito do TCMPA, a adocdo de procedimentos transparentes e
objetivos que assegurem a comprovacio do efetivo deslocamento do BENEFICIARIO, a
participacdo no evento motivador, além da publicidade de tais despesas e a

legalidade/moralidade do objetivo a que se destinam.

E fundamental destacar que a concessdo de didrias e passagens, representam a
execucdo de despesas custeadas pelo erario, o que comportam a regular prestacao de contas e
a sua fiscalizacdo pelos 6rgaos de controle externo, atraindo, assim, responsabilidades a gestao
e aos BENEFICIARIOS, ao que se faz impor a integral observancia de procedimentos e prazos,

0s quais serao detalhados neste Manual.

Por fim, consigna-se que o presente Manual Administrativo é de observancia impositiva,
no ambito do TCMPA, a partir de sua aprovagao pelo Tribunal Pleno, por intermédio
da Resolugao Administrativa n.% 25/2023/TCMPA, de 12/12/2023.
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CONCEITOS E DEFINICOES

Buscando-se a melhor compreensdo da tematica orientada neste Manual, é

indispensavel que se estabelecam definicdes para alguns conceitos elementares que serao

utilizados e com pertinéncia a tematica “diarias e passagens”, bem como daqueles previstos

pela legislacao vigente, pelo que, na busca das boas praticas, colecionamos as orientagoes

expedidas pelo Governo do Estado de Minas Gerais?, nos seguintes termos:

a) ALIMENTACAO: contempla as trés refeicdes principais, quais sejam, café da manh3,

b)

c)

d)

almogo e jantar.

BENEFICIARIO: aquele que recebe didrias e/ou tem custeado o pagamento de passagens

pelo TCMPA, contemplando-se, tanto os Conselheiros, Conselheiros-Substitutos, servidores

e colaboradores.

COLABORADOR: pessoas que, sem vinculo funcional com o TCMPA, sdo pertencentes a

qualquer esfera de governo, que sejam convidados a prestar servigos ou participar de
eventos de interesse do Tribunal, sempre de forma gratuita, em carater transitorio ou

eventual.

COLABORADOR EVENTUAL: pessoas que, ndo possuindo vinculo com a Administracdao

Publica e que ndo estejam prestando servico técnico-administrativo especializado, forem
convidadas a prestar algum tipo de colaboracdo ao TCMPA de forma gratuita, em carater

transitdrio ou eventual.

DESTINO: municipio ou distrito onde serdao realizadas as atividades/acdoes pelos

BENEFICIARIOS, objeto da concessdo de didrias e passagens.

DIARIA DE VIAGEM: numerério recebido pelo servidor para fazer face as despesas com

alimentacao, locomogao urbana (no local de destino) e/ou pousada (hospedagem).

! SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE MINAS GERAIS. MANUAL SOBRE VIAGEM A
SERVICO E CONCESSAO DE DIARIAS — Versio 4 — jul/2011.
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g)

h)

1)

k)

DIARIA VENCIDA: é o valor pago ao servidor/funciondrio, a titulo de indenizagdo, apds a

viagem a servico para custear suas despesas, comprovadas quando necessario, com

alimentagao, locomogao urbana e hospedagem.

DIRIGENTE MAXIMO DE ORGAO OU ENTIDADE: pessoa que responde pela instituicdo,

ocupando o cargo mais elevado de sua estrutura.

LOCAL DE ORIGEM: municipio ou distrito onde esta situada a sede do TCMPA ou a
residéncia do BENEFICIARIO.

PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM: ato formal comprobatério da execucdo do
deslocamento (viagem) realizado pelos BENEFICIARIOS, quando houver a percepcao de

diaria e/ou o fornecimento de passagens, mediante apresentacdo de Relatério de Viagem,

cOpias de passagens, certificados e outros.

RELATORIO DE VIAGEM: formuldrio padrdo disponibilizado para exposicdo clara e

precisa de ocorréncias, situacoes e atividades realizadas, local, data e hora de sua

realizacdo, ao qual também sao anexados comprovantes de despesa quando necessario.

RESIDENCIA: considera-se residéncia o lugar no qual alguém habita com a intencdo de

ali permanecer, mesmo que dele se ausente por algum tempo.

RESSARCIMENTO: valores a serem pagos ao BENEFICIARIO a titulo de complementacdo
de despesas que Ihe foram antecipadas a viagem, mediante comprovacao e justificativa.

RESTITUICAO/DEVOLUCAOQ: valores a serem devolvidos pelo BENEFICIARIO ao TCMPA

que foram recebidos a maior para realizagao da viagem ou em casos em que a viagem foi

cancelada.

SEDE/ORIGEM: localidade onde o BENEFICIARIO exerce suas atividades profissionais

ou possui residéncia.
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ASPECTOS GERAIS

Privilegiando-se a didatica e a melhor compreensao das orientacbes expedidas, serao

abordados os aspectos gerais que orientam os procedimentos relacionados ao pagamento de
diarias e concessdao de passagens, a partir das rotinas ordinariamente desenvolvidas e das

duvidas frequentes encaminhadas aos setores responsaveis pela elaboracao deste Manual.
> A QUE SE DESTINAM AS DIARIAS?

Indenizar, na forma de antecipacdo, os agentes publicos ou colaboradores eventuais pelas
despesas de hospedagem, alimentacao e locomocdo urbana, durante o periodo de
deslocamento em servigo oficial, de estudo ou de interesse da administracao, fora da sede

onde se localiza o TCMPA.
> QUEM PODE RECEBER DIARIAS E PASSAGENS?
a) Membros do TCMPA, aqui considerados os Conselheiros e Conselheiros-Substitutos.

b) Servidor lotado no TCMPA que se deslocar, a servico, para localidade diferente de onde se
localiza a sede do Tribunal, para outro ponto do estado/territério nacional, ou para o exte-

rior.

c) Servidor (colaborador), sem vinculo funcional com o TCMPA, porém pertencente a qualquer
esfera de governo, que seja convidado a prestar servigos ou participar de eventos de inte-
resse do Tribunal, desde que ndo esteja recebendo diarias, paga pelo érgao vinculado, para

0 mesmo deslocamento.

d) Pessoa fisica, sem vinculo com o servico publico, que seja convidada a prestar colaboragao
(colaborador eventual), em carater esporadico, de natureza técnica especializada ou parti-

cipar de evento de interesse o TCMPA.

IMPORTANTE: Nos casos do “colaborador” e do “colaborador eventual” deverao ser
concedidas didrias, imputando-se a despesa a dotagao consignada sob a classificacdo de
servicos de terceiros - pessoa fisica, subitem diaria, submetendo-se ao mesmo padrao de
concessao das didrias do servidor do TCMPA.
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> QUANDO CABE A CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS?

a) Desenvolvimento das atividades inerentes a acao finalistica ou meio do TCMPA,
b) Capacitacdo inerente ao cargo ou funcdo do BENEFICIARIO;

c) Participacao em congresso, seminarios ou evento similar, visando a apresentacdo de traba-
lho de cardter técnico ou cientifico, ligado a sua atuacdo no TCMPA e/ou desde que for-
malmente comprovada a necessidade da presenca do BENEFICIARIO; e

d) Representar, o TCMPA em missao oficial, conforme deliberacao da Presidéncia.

IMPORTANTE: A autorizacao para concessao de diarias e passagens, custeadas pelo TCMPA,
€ ato privativo da Presidéncia, a quem compete, ainda, decidir de forma fundamentada nos
pedidos que ndo atendam expressamente as hipdteses fixadas no presente Manual.

> QUAL O VALOR PAGO POR CADA DIARIA E COMO ELE E CALCULADO?

O valor das diarias é definido e atualizado através de Portaria da Presidéncia do TCMPA,
escalonada de acordo com o tipo de deslocamento, destacadamente: dentro do Estado (Regidao

Metropolitana), dentro do Estado (demais municipios), fora do Estado e, ainda, fora do pais.

Além disso, ainda é estabelecido, valores especificos, dentro do tipo de deslocamento,
observado o cargo do BENEFICIARIO, destacadamente: Conselheiro, Conselheiro-Substituto ou

Servidor.

Para o cdlculo do nimero de diarias que serdo concedidas, observar-se-ao os seguintes

parametros:

0] O inicio e término do deslocamento observarda a antecedéncia necessaria ao

comparecimento na data oficial do evento, considerando o tempo de deslocamento.

(i) Se o inicio ou término do deslocamento ocorrer na sexta-feira, sdbado, domingo ou
feriado, a solicitagao devera ser expressamente justificada e autorizada pela Presidéncia
do TCM.
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(iii) Somente serdo concedidas diarias para deslocamentos superiores a 06 (seis) horas fora
do perimetro urbano do local de trabalho do BENEFICIARIO.

(iv) Nos casos de deslocamento do BENEFICIARIO por tempo superior a 06 (seis) horas,
fora do perimetro urbano do seu local de trabalho, em que ndo haja necessidade de

pernoite, sera concedida meia (1/2) diaria.

(v) Diarias inteiras serao devidas, exclusivamente, quando houver pernoite fora da sede ou
nos deslocamentos, com a utilizagdo de transporte comercial (aéreo, rodoviario,
ferroviario, fluvial), que se iniciarem no intervalo das Oh (zero) as 05 (cinco) horas com

retorno no mesmo dia.

(vi) No dia de retorno de didrias corridas sera devido o pagamento de meia (1/2) diaria,
independentemente do horario de chegada do servidor a sede.

As solicitacdes que nao observem os prazos e condicdes enumerados fora do prazo pre-
visto neste Manual, deverdao ser expressamente justificadas e precedidas de autorizacdao da
Presidéncia.

> QUAL O PRAZO PARA SOLICITAR DIARIAS E PASSAGENS?

E fundamental que se tenha a compreensdo de que a antecipacdo é um elemento
indispensavel ao regular cumprimento de todas as etapas de concessdo de diarias e aquisicao
de passagens e, quanto a estas, a antecipagao ainda agrega um elemento econdmico relevante,

na diminuicdo dos custos envolvidos, sobretudo com passagens aéreas.

Assim, 0s processos que envolvem deslocamentos deverao ser requeridos com
maxima antecedéncia, visando dar condicdo de cumprimento de todas as etapas da
concessao, tais como: autorizagao superior, elaboracao da portaria de autorizacao de
viagem, concessao de diaria, e ainda a programacao dos veiculos e condutores, ou compras

de passagens, se for o caso.

Tais solicitacdes devem seguir, no minimo, os prazos a seguir estabelecidos, contados

da data de inicio do deslocamento:
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Auditoria / Inspecao / Representacao do Tribunal
em missao oficial em territorio brasileiro.

Cursos, seminarios e outros eventos em territorio brasileiro.

Deslocamentos internacionais

> COMO O NUMERARIO SERA ENTREGUE AO BENEFICIARIO?

A DIORF procedera com o pagamento das diarias, COMO REGRA, antes do inicio do
deslocamento, mediante depdsito bancario na conta corrente vinculada ao servidor, precedido

de Nota de Empenho (NE), Documento de Liquidagao (DL) e Ordem Bancaria (OB).

Reveste-se, aqui, como recomendavel, o pagamento das diarias antes do inicio do
deslocamento do servidor ou agente politico, garantindo-se que o mesmo detenha os valores
autorizados para custeio das despesas de alimentagcao, hospedagem e locomogao urbana

durante o deslocamento.
Em casos excepcionais, onde a didria foi autorizada pela autoridade competente, contudo,
devido a urgéncia no deslocamento ou problemas outros que conduzam ao pagamento a

posteriori, 0 que nao afasta sua obrigatoriedade, sob a forma da consignada diaria vencida.

Lembramos que, em quaisquer das hipdteses, é obrigatdria a comprovacao da realizacao

do deslocamento pelo beneficiario.
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DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO E CONCESSAO DE DIARIAS E
PASSAGENS

> DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO E AUTORIZAGCAO

Como regra para qualquer procedimento administrativo e, em especial, aqueles que
geram despesas ao erario, o processo de concessdao de didrias devera ser formalizado por
escrito, iniciando-se através de Oficio Interno (Memorando), pelo qual o servidor apresentara, a

chefia imediata, seu requerimento, devidamente motivado, indicando o numero de

dias de deslocamento, o destino e o objetivo da viagem.

Registre-se, ainda, que tal procedimento podera ser iniciado pela prépria Chefia Imediata
e/ou por determinado setor/departamento do TCMPA, a exemplo das didrias e emissdo de
passagens requisitadas pela Escola de Contas Publicas “Conselheiro Irawaldyr Rocha”, na
execucdo dos projetos de capacitacao desenvolvidos, para os quais se impdem a participacao
de servidores de apoio administrativo e de instrutores dos quadros proprios ou ndo da Corte de
Contas.

Em qualquer das situacdes possiveis, ha de se ter especial atencdo quanto a justificativa,
posto que o objetivo da viagem devera estar com plena adequacdo as atribuicdes do
BENEFICIARIO e com as atividades desempenhadas pelo TCMPA, estando vedada a concessdo
de diarias com finalidade que ndo tenha tal compatibilizacao ou para interesse particular e, mais

ainda, sem justificativa/motivagao especifica.

Conforme o caso (objetivo do deslocamento) é recomendavel que a solicitagdo se faca
instruir com os documentos necessarios a evidenciar a pertinéncia do pedido, tais como

programacao do evento, convites externos etc.

Quando se tratar de didrias e passagens para participacdo em cursos de
aperfeicoamento (v.g. congressos, seminarios e demais espécies de formagao) de servidor do
TCMPA, necessariamente o processo de solicitacdao sera tramitado previamente a Escola de
Contas Publicas “Conselheiro Irawaldyr Rocha”, para manifestacdo nos autos e prestacdo de

informacao a Presidéncia.
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Formalizada a solicitacgdo com os elementos acima indicados, proceder-se-a com a

remessa a Presidéncia do TCMPA, autoridade responsavel pela ordenagao de despesas, sob a

qual recai o seu deferimento ou indeferimento.

O ato de deferimento devera ser formalizado expressamente nos autos, comprovando a

ciéncia do ordenador responsavel pela autorizacdo de despesa.

Os ANEXOS I e 1II, deste Manual, estabelecem os modelos que deverao, preferencialmente,

ser adotados para a solicitacdo de diarias e passagens.

Indeferida a solicitacdo pela Presidéncia, o requerimento retornara a unidade/setor de

vinculacao do solicitante, para sua ciéncia e arquivamento.

Deferida a solicitacdo pela Presidéncia, proceder-se-a com a sua autuagao no sistema de
processo administrativo eletronico (SISPAD), ao que os autos seguirdo a DIORF, sem prejuizo
da comunicacdo prévia ao setor solicitante e/ou interessado, pela Chefia de Gabinete da

Presidéncia.

> DOS PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO

Recebido os autos do processo administrativo na DIORF, esta procedera com o

levantamento e informacao quanto a disponibilidade orcamentaria e financeira.

Em caso de indisponibilidade orcamentaria e financeira, a DIORF retornara o processo a

Presidéncia, para ciéncia e demais providéncias.
Em caso de disponibilidade orcamentaria e financeira, a DIORF remetera o processo a
DAD para as providéncias relativas ao meio de transporte, conforme o caso (emissao de

passagens e/ou providencias de disponibilizacao de veiculo).

Ato continuo, a DAD encaminhara o processo para Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP,

que emitird a Portaria de Concessao e providenciara sua publicacao.
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A DGP retornara o processo a DIORF, ja com a Portaria de Concessao e o calculo do valor

a ser pago, que providenciara o pagamento das diarias.
> DOS PROCEDIMENTOS PARA EFETIVA(}RO DO PAGAMENTO DE DIARIAS

Tal como destacado, apods a expressa autorizacdo da autoridade competente e validagao
orcamentaria/financeira da DIORF, os autos administrativos, adotadas as providéncias relativas
a operacionalizagdo do deslocamento, seguirdao a DGP para a elaboracao de Portaria de

Concessao de Diarias e sua correspondente publicacdo.

A indicada Portaria devera fazer constar, em seus termos, amplo detalhamento sobre o

caso concreto, destacadamente:

a) Unidade Gestora responsavel pela despesa;

b) Unidade Administrativa de lotacdo do BENEFICIARIO;
c) CPF do BENEFICIARIO;

d) Nome do BENEFICIARIO;

e) Cargo ou funcao;

f) Lotacao;

g) Valor pago, correspondente ao numero de diarias;

h) Motivo da concessao (justificativa e ato autorizativo);
i) Destino do deslocamento;

Jj) Inicio e fim do deslocamento;

k) Prazo para a apresentacdo de Relatorio de Viagem e comprovantes do

mesmo,

Apds a assinatura da Portaria e sua competente publicidade, seguirdo os autos a DIORF
para as providéncias de pagamento, o qual vinculado, por ébvio, ao valor e nimero de diarias
concedidas ao BENEFICIARIO, em tudo observado o valor vigente no TCMPA para pagamento

de diaria, de acordo com o tipo de deslocamento e o cargo do BENEFICIARIO.

O ANEXO III, deste Manual, estabelece o modelo de Portaria que devera ser adotado para

a concessao de diarias.
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DA PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

> DOS PROCEDIMENTOS E REQUISITOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS

A prestacdo de contas é obrigatdria a todos os BENEFICIARIOS, sejam eles Conselheiros,
Conselheiros-Substitutos, Servidores, Colaboradores e Colaboradores Eventuais, a qual se da
através do nominado “Relatério de Viagem” e demais documentos comprobatdrios, que deverao
ser apresentados no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir do primeiro dia Util

subsequente ao encerramento do deslocamento.

Nas hipdteses de concessdo de didrias e passagens para deslocamento que contemplem
Colaboradores ou Colaboradores Eventuais, compete ao setor/departamento e/ou ao
responsavel pelo projeto/acao que requisitou a participacdo dos mesmos, atuar de forma
antecipada e/ou concomitante, para efetivacao da prestacao de contas exigida na forma deste

Manual.

O Relatério de Viagem constante do ANEXO IV deste manual serd devidamente
preenchido pelo servidor BENEFICIARIO das diérias e/ou passagens, sem rasuras, datado e
assinado pelo servidor e pela chefia imediata e encaminhado a DGP, que apds os registros
necessarios, encaminhara o Relatério a DIORF, para juntada ao processo administrativo que

assegurou a sua concessao.

E impositiva a juntada ao citado Relatério de Viagem da documentacdo comprobatdria de
sua realizagdao, como elemento fundamental para atesto da regularidade da despesa, dentre os
quais:

(i) Certificado de curso, congresso e outros;

(ii)) Declaracdo de servidor do érgao onde se realizou a visita ou reunido técnica;

(iii) Termo de Abertura de Inspecao/Auditoria, quando o deslocamento for realizado para

execucao de inspecao ou auditoria;
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(iv) Comprovantes de passagens aéreas, rodoviarias ou fluviais, conforme o caso.

Além disso, poderdo também ser anexados, registros jornalisticos, fotograficos, e outros

tipos de registros/documentos que o BENEFICIARIO julgar necessario.

Dentro do ja informado e com os documentos relacionados, o Relatério de Viagem devera
ser remetido, via Oficio Interno, a DGP, que fara os devidos registros para efeito da DIRF, e
apés remetera o Relatdorio a DIORF, para juntada ao Processo de concessao e demais

providéncias relativas a consolidacao da prestacao de contas da gestdo, em conjunto com a CCI.

Quando o deslocamento de servidor ou Membro do TCMPA ocorrer para participacao em
capacitacdo, congressos, seminarios ou evento similar, impde-se ao BENEFICIARIO a remessa a
ECPCIR, via Oficio Interno, de cépia do certificado para os devidos registros atinentes a

qualificacdo técnica anual dos quadros internos no Tribunal.

IMPORTANTE: E vedada a autorizacdo de nova viagem sem prestacdo de contas da
anteriormente realizada, cabendo, em casos excepcionais, a expressa ciéncia da autoridade
superior quanto a tal situacdo e sua autorizacao, sob responsabilidade pecuniaria solidaria, caso
nao haja, em momento seguinte, a correlata “prestacao de contas”.

> DAS CONSEQUENCIAS PELA OMISSAO NO DEVER DE PRESTAR CONTAS.

O BENEFICIARIO que descumprir, sem justificativa, o prazo de entrega do Relatdrio, por
02 (dois) deslocamentos, ficara impedido de receber nova diaria, até sanar a pendéncia.

Além disso, podera ser inscrito na conta contabil “Diversos Responsaveis” - Crédito por
danos ao patriménio, decorrente de créditos administrativos, ficando sujeito a procedimento

administrativo e/ou judicial, para apuracao de responsabilidade e imputacdo de débito.

Nas hipdteses de omissao na prestagao de contas de viagem que contemplarem
Colaboradores ou Colaboradores Eventuais, a Chefia Imediata do setor/departamento
responsavel pelo projeto/acdo que requisitou a participagdo dos mesmos, respondera
solidariamente com o BENEFICIARIO, exceto se comprovar que atuou de forma antecipada e/ou
concomitante, para efetivacdo da obrigacdo exigida, na forma deste Manual.
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DAS ALTERACOES DA PROGRAMACAO DO DESLOCAMENTO

> PROCEDIMENTOS NAS HIPOTESES DE CANCELAMENTO OU REDUCAO DO DES-
LOCAMENTO.

Em qualquer hipdtese em que o deslocamento ndo ocorrer, 0 BENEFICIARIO fica obrigado
a restituir integralmente o valor das diarias, no prazo de até 5 (cinco) dias, contados da data do
cancelamento da viagem, o qual devera ser efetivado através de deposito identificado ou

transferéncia bancaria, na conta a ser informada pela DIORF.

Caso o deslocamento envolva emissao de passagens, o BENEFICIARIO, por intermédio de
Oficio Interno, comunicard o fato a DAD, em carater prioritario, visando adotar os

procedimentos necessarios ao cancelamento dos bilhetes de passagens.

Efetivado o ressarcimento do valor recebido, o BENEFICIARIO, por intermédio de Oficio
Interno comunicara a DGP o cancelamento do deslocamento, anexando o comprovante de
depdsito/transferéncia do valor adiantado, para efeito de emissao de Portaria de Cancelamento

das Diarias.

Recebida a comunicacdo, competira a DGP adotar as providéncias de publicacao de
Portaria de Cancelamento de Didrias, junto ao DOE/TCMPA, no prazo maximo de 05 (cinco) dias

Uteis.

A DGP ent3o, encaminhara o processo administrativo de concessao de diarias a DIOREF,
devidamente instruido com o Oficio Interno citado e a Portaria de Cancelamento de Diarias, que
efetuard os registros contabeis e financeiros e respectiva baixa da obrigacao no sistema de

administracao financeira, anexando tais informagdes ao processo de concessao.
Ainda, se o deslocamento cancelado tinha como objeto capacitacao, congresso, seminario
ou evento similar, o BENEFICIARIO deverd comunicar o fato & ECPCIR, no prazo maximo de até

10 (dez) dias, para os devidos registros.

Por fim, se o deslocamento ocorrer, porém em prazo inferior ao solicitado e definido em
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Portaria de Concessao, com saida posterior ou retorno antecipado, o procedimento devera ser o

mesmo acima descrito, sendo que a devolucdo de recursos sera proporcional.

Nas hipdteses de cancelamento do deslocamento, por causa e interesse exclusivos do
BENEFICIARIO, serd impositiva a verificacdo de despesas decorrentes suportadas pelo TCMPA,
visando o ressarcimento, a exemplo de taxas de inscricdo em cursos, congressos, bem como
aqueles inerentes ao cancelamento de passagens, garantindo-lhe o exercicio do contraditério e

da ampla defesa.

Em caso de ddvidas na apuragdo do valor a ser restituido, o BENEFICIARIO devera buscar

orientacdes na DGP e/ou DIORF.

> PROCEDIMENTOS NAS HIPOTESES DE AMPLIACAO DO PERIODO DE DESLOCA-
MENTO.

Se por motivo premente, 0 BENEFICIARIO necessitar permanecer em deslocamento além
do periodo inicial do deslocamento e previsto em Portaria, devera solicitar a Complementagado
das Didrias, utilizando o Modelo de Memorando do ANEXO I e o Modelo do ANEXO II, optando
na Solicitacao pela Complementacao de Didrias, preenchendo no que couber, para justificar o
pedido.

Nesta situacdao, o Memorando devidamente autorizado pela chefia imediata, conforme o
caso e pela Presidéncia, deve ser encaminhado a DGP, que providenciara, ouvida a DIORF
sobre a disponibilidade orcamentaria e financeira, a correspondente Portaria de
Complementacao de Diarias, que sera encaminhada a DIORF, para o pagamento complementar.

No caso de a DGP ndo reconhecer o direito a complementagdo das didrias, sera dado por
aquela Diretoria a ciéncia ao BENEFICIARIO.
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DA ATUACAO DA CONTROLADORIA DE CONTROLE INTERNO

Encerrada a instrucdo processual, conforme detalhamento tracado — da concessdao a

prestacao de contas — a DIORF submetera os autos a Controladoria de Controle Interno (CCI),
para emissao de parecer de conformidade, seguindo critérios de relevancia e materialidade,

para além das diretrizes que venha a estabelecer, no exercicio de suas competéncias.
Nesse sentido, sao pontos de verificagdo da CCI:
(M Observancia do prazo de prestacdo de contas;
(i) Conformidade entre o valor pago/recebido e o valor previsto para a localidade de destino;

(i) Existéncia de interesse publico da atividade realizada e relacdo desta com o
cargo/funcdo do BENEFICIARIO;

(iv) Adequacdao dos documentos comprovatorios do deslocamento e das atividades

realizadas;
(v) Publicacdo do extrato da portaria concessiva.

A andlise da CCI que identificar pela irregularidade das informacdes apresentadas pelo
BENEFICIARIO devera conduzir a notificacdio para que ele preste esclarecimentos ou apresente

outros documentos necessarios que ndo componham o processo.

Regularizada a omissdo ou inexistindo qualquer falha, os autos serdo remetidos a DIORF,
onde serdao arquivados juntamente com a documentagao da prestacao de contas da gestao,
dada a possibilidade de requisicdo de informagbes e documentos, pelo 6rgao de controle

externo a que esta submetido o TCMPA.
Nao regularizada a omissao ou persistindo falhas de natureza grave que imponham a

restituicdo das diarias pagas, cabera a competente instauracao de procedimento administrativo,

devidamente autorizado pela autoridade competente.
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REFERENCIAS LEGAIS E NORMATIVAS

a) Lei Estadual n© 5.810/1994 (RJU-PA);

b) Resolucdao n® 25/2023/TCMPA;

c) Manual de Diarias da Procuradoria Geral do Estado (2018);

d) Orientacdao Normativa n® 001/2008 - AGE - de 11 de marco de 2008.
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https://www.sectet.pa.gov.br/sites/default/files/arquivos/anexos/Lei%205810-RJU.pdf
https://atosoficiais.com.br/tcmpa/resolucao-administrativa-n-25-2023-ementa-regulamenta-os-procedimentos-administrativos-internos-destinados-a-solicitacao-e-concessao-de-diarias-e-passagens-para-deslocamento-de-membros-servidores-e-colaboradores-a-servico-do-tribunal-de-contas-dos-municipios-do-estado-do-para-e-da-outras-providencias?origin=instituicao
https://www.pge.pa.gov.br/sites/default/files/manuais/manual_diarias_pge_002-2.pdf
https://www.age.pa.gov.br/sites/default/files/ON%20AGE%20001-2008%20-%20Diarias.pdf

MODELOS DE USO OBRIGATORIO (ANEXO

ANEXO I: Oficio Interno de Solicitacao de diarias e passagens.
ANEXO II: Ficha de Solicitacao

ANEXO III: Portaria de Concessao de Diarias

ANEXO IV: Relatério de Prestacao de Contas de Viagem
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MODELO DE MEMORANDO DE SOLICITACAO
(IDENTIFICAGCAO DO SETOR DEMANDANTE)

Oficio Interno n.2 /20__/ (Sigla do Setor demandante)

Belém, de

de20 .

REFERENCIA:
DE. Identificacdo do Setor ou Servidor Demandante
PARA: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (DAD).

EXERCICIO: 20

ASSUNTO: Concessao de diarias / passagens / pagamento de taxa de Inscrigdo (conforme o caso)

Senhor(a) Diretor(a),

Em atendimento aos termos da Resolugdo Administrativa n.2 25/2023/TCMPA, solicito
a concessdo de didrias / passagens / pagamento de taxa de inscri¢do (conforme o caso), em favor
do(s) servidor(es), abaixo indicado(s), com a finalidade de (especificar o motivo do
deslocamento ou, quando for o caso, complementacdo de diarias), conforme detalhado na

solicitagdo anexa.

SIGLA p
NOME DO(A) s CARGO OU INICIO FIM
‘ MATRICULA CPF - SETOR
BENEFICIARIO(A) FUNCAO LOTAC A0 DESLOC. | DESLOC.
Atenciosamente,

(Identificacao e assinatura do Responsavel pelo Setor demandante)
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anos

TCMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS
DO ESTADO DO PARA

MODELO DE SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

SOLICITACAO DE: ( ) DIARIAS ( ) COMPLEMENTACAO DE DIARIAS ( ) PASSAGENS
( ) PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO

1. IDENTIFICACAO
Nome do Servidor

CPE ‘ Matricula ‘

Cargo ou Fungdo

Setor/Lotacdo

Conta Corrente para Banco: Agéncia: Conta Corrente:
Depdsito das Didrias (Ndo
indicar a conta salario)

2. DESCRIGAO DO MOTIVO DA VIAGEM

3. DESTINO (Ida e Volta)

4. PERIODO DE AFASTAMENTO

SAIDA Data Horario
MISSAO/COMPROMISSO/EVENTO Data Inicio Data Término
RETORNO Data Horario

5. TRANSPORTE

D Aéreo \:l Rodoviario - Aluguel de Carro D Rodoviario — Veiculo Oficial \:l Fluvial
|:| Outro (Especificar):

(Especificar aqui detalhes do transporte, por exemplo, se serd aluguel de barco ou compra de passagens fluviais ou outro esclarecimento sobre o

transporte, que julgar necessdrio)

7. JUSTIFICATIVA para viagens que ocorram em final de semana e/ou feriados (se houver) ou justificativa para sair no dia anterior ao evento:

8. JUSTIFICATIVA para entrega da solicitagéo fora do prazo definido neste manual

Travessa Magno Aratjo, 474, Telégrafo, Belém, PA, CEP: 66.113.55
(91) 3210-7500 — www.tcm.pa.gov.br
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anos

TCMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS
DO ESTADO DO PARA

TERMO DE COMPROMISSO

Pelo presente, comprometo-me a:
a) Restituir, em cinco dias contados a partir da data de retorno ao TCMPA, as didrias recebidas em excesso;
b) Arcar com a multa imposta pelas empresas aéreas, quando descumprir os horarios por elas estabelecidos, para
chegada ao aeroporto;
c) Realizar a Prestagdo de Contas da Viagem no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data de retorno, com
apresentacdo dos bilhetes de passagens e comprovacdo de execugdo de atividades;
d) Arcar com as despesas de alterages de hordrio de voo, quando ndo for de interesse do TCMPA.

Em
Assinatura do Servidor
| 9. DE ACORDO:
Ha pertinéncia entre a fungdo ou cargo do solicitante com o objetivo da Sim Nao

viagem?
Justifique (caso negativo):

Chefia Imediata Presidente
Carimbo ldentificacao Carimbo ldentificacao

Travessa Magno Aratjo, 474, Telégrafo, Belém, PA, CEP: 66.113.55
(91) 3210-7500 — www.tcm.pa.gov.br
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anos

TCMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS
DO ESTADO DO PARA

MODELO DE PORTARIA DE CONCESSAO DE DIARIAS

PORTARIA N.° ,DE__DE DE 20 _

A PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO
ESTADO DO PARA, no exercicio de suas atribui¢des legais, regimentais ¢ normativas,
destacadamente na forma do art. 15, inciso I, da Lei Complementar n.° 109/2016; da alinea “a”,
do inciso L, do art. 82, do Regimento Interno do TCMPA (Ato 23) e do paragrafo tnico do art.
4°, da Resolug¢do Administrativa n.® 25/2023,

CONSIDERANDO o permissivo legal para pagamento de diarias de viagem; de natureza
indenizatéria aos Membros, servidores e colaboradores eventuais do TCMPA, quando em
atividade de interesse publico e da missdo institucional desta Corte de Contas,

CONSIDERANDO os clementos de fundamentagdo e justificacdo, estabelecidos na
instru¢cdo do PA ,de / / .

CONSIDERANDO a verificagdo de disponibilidade orcamentaria e financeira,
vinculada ao orgamento anual do TCMPA, para o exercicio de-20 _;

RESOLVE:

Autorizar o deslocamento, o pagamento de didrias e o fornecimento de transporte
(quando for o caso), aos Membros/Servidores/Colaboradores, visando sua participagdo no
(especificar a motivacdo do ato autorizativo, tais como eventos, seminarios, visitas

técnicas, etc) , que sera realizado na cidade de , Estado do(a) ,
noperiodode / / a / /  considerando os seguintes detalhamentos, conforme abaixo
discriminados:
‘ CARGO OU SO INICIO FIM N.°DE VALOR
WIS (GEINIO (Gls2 FUNCAO SIEIO1S DESLOC. | DESLOC. | DIARIAS TOTAL

LOTACAO

Os(as) beneficiarios(as), indicados(as) nesta Portaria, ficam devidamente
advertidos(as) da obrigatoriedade de apresentacdo da respectiva Prestagdo de Contas de
Viagem, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, a contar da data de encerramento do
deslocamento, devidamente instruida, na forma da Resolugdo Administrativa n.°
25/2023/TCMPA.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Conselheiro(a)

Presidente do TCMPA

Travessa Magno Aratijo, 474, Telégrafo, Belém, PA, CEP: 66.113.55
(91) 3210-7500 — www.tcm.pa.gov.br
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TCMPA

TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS
DO ESTADO DO PARA

MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE VIAGEM

Servidor:
Matricula: C.P.F:
Cargo/Funcgio:
Lotagao:
N2 Processo N2 Portaria Data da Portaria N2 Didrias Valor Recebido
RS
DESLOCAMENTO
Origem: Destino:
SAIDA: ..../..../.... RETORNO: ..../..../....
MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO
( ) Aéreo ( ) Rodoviario ( ) Rodoviario - Veiculo Oficial — Placa: () Fluvial

() Outro — especificar:

OBJETIVO DA VIAGEM:

ATIVIDADES REALIZADAS:

ANEXOS: (Especiﬁcar) Anexar obrigatoriamente os bilhetes que comprovam o deslocamento, o certificado de
participagéo em curso e eventos ou termo de abertura de inspeg¢do/auditoria, conforme o objetivo da viagem. Além disso,
podem ser anexados: registros jornalisticos, fotogrdficos, além de outros que o servidor julgar necessdrio.

Belém (PA), ....de ...ccueeeenne.. de

Assinatura do Servidor

VISTO:

Belém (PA), ....de ...cuveeennnne... de.......

Chefia Imediata

Travessa Magno Aratijo, 474, Telégrafo, Belém, PA, CEP: 66.113.55
(91) 3210-7500 — www.tcm.pa.gov.br
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