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1.0 Introducao e Objetivo do Manual

Este manual representa uma ferramenta estratégica para a gestao publica do Municipio
de Navegantes, estabelecendo diretrizes claras e objetivas para a administra¢do de
despesas de viagem. Sua implementagcdo é essencial para garantir a maxima
transparéncia, eficiéncia e conformidade legal na utilizacgdo de recursos publicos,
servindo como um guia unificado para todos os servidores municipais.

O objetivo primordial deste documento é padronizar e desmistificar os procedimentos
para solicitacdo, utilizacdo e prestacdo de contas de didrias e custos de transporte. Todas
as normas aqui descritas estdo fundamentadas na Lei N2 3.941/2025 e no Decreto N2
451/2025, que regulamentam a matéria no ambito municipal.

O ambito de aplicagdo deste manual abrange todos os servidores da Administracdo
Publica Municipal Direta e Indireta (Prefeitura, autarquias e fundag¢des publicas) que
necessitem se deslocar temporariamente para fora dos limites do municipio para fins de
servico ou para participar de eventos de interesse da Administragao.

A concessdo de diarias é o principal mecanismo para cobrir as despesas incorridas
durante essas viagens, e as secOes a seguir detalham todas as suas regras e
procedimentos.

2.0 Diarias: Solicitagdo, Valores e Prestacao de Contas

A compreensdo das regras que regem a concessao de didrias é fundamental tanto para
o servidor, que precisa ser ressarcido de suas despesas de forma justa, quanto para a
administracdo publica, que tem o dever de assegurar o uso correto e legal dos recursos.
A didria visa indenizar o servidor por despesas com alimentacdo, hospedagem e
locomog3o urbana durante o deslocamento. E crucial ressaltar que, conforme o Art. 19
da Lei 3.941/2025, a diaria tem carater de ajuda de custo e n3o integra, em nenhuma
hipdtese, a remuneracdo ou o subsidio do servidor.

2.1 Tabela de Valores de Diarias (Vigéncia 2025)

Os valores das diarias para o exercicio de 2025 s3o calculados com base na Unidade
Fiscal do Municipio (UFM), fixada em RS 213,78 pelo Decreto N2 454/2024. A tabela
abaixo detalha os valores aplicaveis a cada nivel hierarquico.
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Valores de Didrias Nacionais (em Reais - RS)

Diaria Diaria Diaria

Nivel do Cargo Simples 1 (4Simples 2 (8|Simples 35;?:2itceom
a 8 horas) [a10horas) |(+10 horas)
Prefeito e Vice-Prefeito (Base: 6,0 RS

UFM = RS 1.282,68) RS 128,27 |RS 256,54  |RS 513,07 1.282,68

Secretarios, Superintendentes e
Cargos de Nivel Equivalente (Base:|RS 85,51 R$ 171,02 |RS 342,05 |RS 855,12
4,0 UFM = RS 855,12)

Demais Servidores e Conselheiros
(Base: 3,0 UFM = RS 641,34)

RS 64,13 RS 128,27 |RS 256,54 |RS 641,34

Viagens Internacionais

Para viagens internacionais, o valor da diaria é fixo em USS$ 300,00 (trezentos ddlares
americanos) para todos os niveis hierarquicos. Conforme o Art. 12, § 62 da Lei
3.941/2025, o valor sera convertido para Reais com base na cota¢do do ddlar turismo
vigente no dia util anterior ao pagamento. Caso a moeda do pais de destino tenha
cotacdo superior ao délar, a moeda local serd adotada como referéncia.

2.2 Passo a Passo: Como Solicitar Didrias

O processo de solicitacdo deve seguir rigorosamente as etapas abaixo para garantir o
pagamento em tempo habil.

1. Prazo da Solicitagao O servidor deve requerer a didria com antecedéncia minima
de 8 (oito) dias uteis da data prevista para a viagem. Em cardter excepcional, a
solicitacdo podera ser feita em até 5 (cinco) dias Uteis apds o retorno, mediante
apresentacdo de justificativa formal e autorizacao da autoridade competente,
conforme Art. 12 da Lei.

2. Formalizagdo do Pedido A solicitacdo deve ser formalizada através do sistema
administrativo, na categoria "Financeiro — Contabilidade / Solicitagdo de
Diaria", utilizando o formulario oficial (conforme Anexo Il do Decreto 451/2025).

3. Informagdes Obrigatorias O formuldrio de solicitacdo deve conter, no minimo,
as seguintes informacoes (Art. 22 da Lei):

o Identificacdo completa do servidor (nome, matricula, cargo, lotacdo).

o Justificativa detalhada da viagem e descricdo das atividades a serem
desenvolvidas.

o Data e horario de saida e de retorno previstos.

o Meio de transporte que sera utilizado.

o Calculo prévio do numero de didrias e do valor total a ser pago.

4. Autorizagdo: Apds o preenchimento, o pedido deve ser submetido a aprovacao
da autoridade competente (ordenador de despesas) do respectivo érgdo ou
entidade.
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2.3 Passo a Passo: Como Realizar a Prestagao de Contas

A prestacao de contas é um ato obrigatério que valida a aplicagao do recurso publico e
conclui o processo de viagem.

1. Prazo para Comprovag¢ao O servidor deve apresentar a documentacdo
comprobatodria no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, contados a partir da data
de retorno. Este prazo pode ser estendido mediante justificativa formal e
anuéncia do gestor da unidade.

2. Documentagdao Minima Obrigatoria Conforme o Art. 72 da Lei, o servidor deve
apresentar documentos de duas categorias distintas para comprovar a viagem:

o Categoria 1: Comprovacao do Deslocamento (apresentar no minimo
um):

» Bilhete de passagem, comprovante de embarque, nota fiscal de
abastecimento, recibo de transporte por aplicativo, nota de
pedagio, recibo de hospedagem, notas fiscais de alimentacao,
estacionamento ou similares.

o Categoria 2: Comprovac¢ao do Cumprimento do Objetivo (apresentar no
minimo um):

= Certificados, listas de frequéncia ou crachas de eventos.

= Atas de reunido ou relatérios de visita/missdao validados pela
chefia.

» Qutros documentos oficiais como e-mails de convocacgado, fotos
com geolocaliza¢do ou declara¢des da entidade organizadora.

3. Requisitos dos Documentos

o Os documentos fiscais devem obrigatoriamente conter o CPF do
beneficiario. A auséncia desta informacdo sé serd aceita mediante
justificativa formal, com a devida anuéncia do Ordenador de Despesas.

o Todos os documentos apresentados devem estar legiveis, permitindo a
clara andlise das informacdes.

4. Consequéncias da Ndao Comprovacao A ndo apresentacdo da prestacdo de
contas no prazo ou a sua rejeicdo por insuficiéncia de provas implicara no
ressarcimento integral dos valores recebidos. A devolucdo serd realizada
mediante desconto em folha de pagamento, conforme Art. 72, § 32 da Lei, sem
prejuizo de outras san¢des legais.

2.4 Condigdes, Restricoes e Casos Especiais

e Quando a Diaria NAO é devida: A concessdo de didria é vedada nas seguintes
situacGes (Art. 42 da Lei):
o Deslocamentos com duracdo inferior a 4 (quatro) horas.
o Quando a viagem tiver seu custeio (hospedagem, alimentacdo,
transporte) coberto por terceiros.
o Se o servidor possuir uma prestacdo de contas de diaria anterior
pendente.
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e Regras para Restituicao: O servidor é obrigado a restituir os valores recebidos

no prazo de 5 (cinco) dias Uteis caso a viagem nao se realize ou se o retorno
ocorrer antes do previsto (Art. 52 da Lei).

e Comitiva Oficial: Trata-se de um grupo de servidores formalmente designado
pelo Prefeito para uma missdao especifica de interesse publico. Quando
integrarem uma comitiva oficial, os valores das diarias de todos os membros sao
equiparados aos fixados para o Prefeito e Vice-Prefeito (Art. 12, § 72 da Lei).

2.5 Regras Especificas para TFD
Quem tem direito a diaria do TFD?

O sistema de TFD, para fins de recebimento de diarias, inclui os seguintes servidores:
¢ Motoristas do quadro de pessoal.

e Servidores que foram formalmente autorizados e designados para essa finalidade.
¢ Profissionais técnicos que foram designados para acompanhar pacientes.

E importante notar que servidores que ndo sdo motoristas sé terdo direito a diaria
se houver uma comprovagdo de que foram designados pelo seu superior imediato
para realizar o acompanhamento de um paciente especifico.

Como é feito o calculo da diaria?

O cdlculo pode considerar o somatoério dos deslocamentos que um servidor realiza
ao longo do mesmo dia. A diaria é proporcional a dura¢do das viagens, seguindo as
classificagOes do Art. 42 do mesmo decreto, que sdo:

e Simples 1: Para deslocamentos com duragao entre 4 e 8 horas.
* Simples 2: Para deslocamentos que duram mais de 8 horas e até 10 horas.
e Simples 3: Para deslocamentos com duragao superior a 10 horas.

Como comprovar o deslocamento?

A comprovacdo dos deslocamentos realizados no dmbito do TFD é feita de uma
maneira especifica: por meio de um relatério de deslocamento do veiculo, que é
emitido pelo sistema de rastreamento veicular.

Quem é responsavel pela solicitagdo das diarias?

A responsabilidade pela elaboracdo do relatério de solicitacdo de didrias é da
Coordenadoria de Frota da Secretaria de Saude. Este relatdrio precisa ser assinado
por trés pessoas para ser valido:

1. O servidor beneficidrio (quem recebera a diaria).

2. O Coordenador de Frota.

3. O Ordenador de Despesa.
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A escolha do meio de transporte para viagens a servigo deve sempre ser pautada pelos
principios da eficiéncia, economicidade e interesse publico. A ordem de preferéncia
estabelecida pela normativa é:

3.0 Gestao do Transporte em Viagens

1. Veiculo Oficial
2. Veiculo Préprio (em carater excepcional)
3. Outros Meios (Transporte por Aplicativo, Transporte Coletivo)

3.1 Uso de Veiculo Oficial

O uso de veiculo oficial é sempre a modalidade preferencial para os deslocamentos a
servico. Conforme o Art. 82 da Lei, servidores devidamente autorizados, mesmo que nao
ocupem o cargo de motorista, podem conduzir veiculos oficiais. Nesses casos, o servidor
condutor assume a responsabilidade integral pela correta utilizacdo do veiculo,
respondendo por quaisquer danos, multas ou prejuizos decorrentes de uso indevido.

3.2 Indenizagao por Uso de Veiculo Préprio

A utilizacdo de veiculo particular € uma medida excepcional. Para que seja autorizada,
€ necessario que o Departamento de Logistica emita uma declaracdo atestando a
indisponibilidade de veiculo oficial para o periodo e que o Secretario da pasta autorize
expressamente o uso, demonstrando que esta op¢do é mais vantajosa para a
administracao.

Valores de Indenizagao por Quilometro Rodado (Vigéncia 2025)

Tipo de Veiculo Valor por KM (RS)
Motocicletas RS 0,47
Automoveis RS 1,18

Para solicitar a autoriza¢do e o posterior pagamento, o servidor deve:

e Realizar a solicitagdo via sistema, na categoria "Financeiro — Contabilidade /
Autoriza¢ao para Uso de Veiculo Préprio".

e Apresentar um relatdrio de deslocamento (extraido do Google Maps ou similar)
gue comprove o trajeto percorrido e o servico prestado.

E fundamental destacar a isen¢do de responsabilidade do Municipio: conforme o Art.
13 da Lei, a administracdo ndo se responsabiliza por quaisquer danos, furtos, roubos ou

acidentes que envolvam o veiculo particular utilizado a servigo.

3.3 Reembolso de Outros Meios de Transporte
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A utilizagdo de transporte por aplicativo (Uber, 99) ou transporte coletivo sé é permitida
quando o uso de veiculo oficial ou préprio ndo for vidvel. Essa modalidade exige
autorizagdo prévia da chefia imediata. Para solicitar o reembolso, o servidor deve
apresentar:

e Relatério da atividade externa realizada.

e Comprovante da corrida emitido pelo aplicativo (contendo data, horario, trajeto
e valor).

e Autorizacdo prévia da chefia.

Apds a formalizacdo do pedido com a documentacdo completa, a administracao
realizard o pagamento do reembolso no prazo maximo de 7 (sete) dias uteis, conforme
Art. 16 da Lei.

4.0 Responsabilidades e Sangoes

A integridade do sistema de concessdao de diarias e despesas de viagem depende do
compromisso e da responsabilidade de todos os envolvidos. A adesdo estrita a estas
normas protege tanto o servidor, que age em conformidade com a lei, quanto o
interesse publico, garantindo a correta aplicacdo dos recursos.

Responsabilidade Solidaria

O Art. 62 da Lei 3.941/2025 estabelece o principio da responsabilidade solidaria. Isso
significa que o servidor beneficidrio, a autoridade que propos a viagem e o ordenador
de despesas que a autorizou respondem conjuntamente por quaisquer atos praticados
em desacordo com a legislacdo, sendo todos passiveis de responsabilizacao.

Sangdes por Descumprimento

O descumprimento das regras estabelecidas neste manual e na legislacao correlata pode
acarretar diversas sangdes, entre as quais se destacam:

e Falta Funcional: A¢Ges como estender deliberadamente a duracdo de uma
viagem para majorar o valor da didria sdo consideradas falta funcional e podem
resultar na abertura de processo administrativo disciplinar.

e Obrigacdo de Ressarcimento: O recebimento indevido de valores ou a falha na
comprovacdo adequada das despesas obriga o servidor a restituicdo integral dos
montantes aos cofres publicos.

e Apuragao de Responsabilidade: Além das consequéncias financeiras e
administrativas, o servidor que agir de ma-fé ou cometer irregularidades graves
poderd responder nas esferas civil e criminal.

Este guia foi elaborado para capacitar os servidores a agirem com corregdo e confianga,
assegurando uma gestdo de despesas de viagem transparente, eficiente e alinhada aos
principios que regem a administracdo publica.




