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REGULAMENTO PARA CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

EMENTA: Dispde sobre os procedimentos na
concessao de diarias e passagens aos Servidores
da Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns -
AESGA e da outras providéncias.

A PRESIDENTE DA AUTARQUIA DO ENSINO SUPERIOR DE GARANHUNS -
AESGA, no uso de suas atribuigbes legais e constitucionais, estabelecido na Lei
Municipal n® 3.445/2006.

CONSIDERANDO que as acoes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO que a economicidade, o planejamento e a coordenagao sao
principios norteadores dos atos da Administragéo Publica;

CONSIDERANDO as normas, Constituicao Federal d;a 1988, Lei Federal n°® 4.320/1964
e a Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) impde planejamento nas agdes dos agentes publicos;

CONSIDERANDO finalmente, a necessidade de padronizagdo e normatizagao na
concessdo de diarias e passagens para os servidores da Autarquia do Ensino Superior
de Garanhuns — AESGA,

RESOLVE:

Art. 1° - Regulamenta a concessao de diarias e passagens a servidores
publicos municipais vinculados a Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns -
AESGA.

Art. 2° - O servidor desta Autarquia, que se deslocar a servigo, para
qualquer parte do territério nacional ou internacional, fara jus a percepgao de diarias
nos valores constantes na tabela de valores de diarias, para cobrir despesas de
alimentagéo, locomogéao e hospedagem (diaria com pernoite).

Paragrafo Primeiro - As diarias serdo concedidas por dia de
deslocamento do domicilio, garantindo-se a incluséo da data de saida e da chegada.
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Paragrafo Segundo - No caso em que O deslocamento no ambito do
territorio nacional nao implique em pernoite, ou no Gltimo dia este seja dispensavel, o
servidor fara jus a diaria (sem pernoite).

Paragrafo Terceiro - As propostas de concessao de diarias, quando o
deslocamento iniciar-se a partir de sexta-feira, bem como as que incluam sabados,
domingos e feriados, serao expressamente justificadas pela autoridade proponente.

Paragrafo Quarto - Na hipotese de ser autorizada a prorrogagédo do
prazo de deslocamento, o servidor fara jus a(s) diaria(s) correspondente(s) ao periodo
prorrogado, observadas as normas deste Regulamento.

Paragrafo Quinto — O encaminhamento das solicitagbes de concessao
de diarias e passagens para viagens de interesse da administragdo publica, em
territério nacional ou estrangeiro, devera ser entregue na Secretaria de Finangas e
Orgamento, devidamente autorizado e assinado pelo Presidente da Autarquia do
Ensino Superior de Garanhuns - AESGA, com prazo minimo de 15 (quinze) dias de
antecedéncia do deslocamento, conforme formulario para solicitagéo de diarias, Anexo
l.

Paragrafo Sexto - As diarias para 0 exterior serdo pagas em moeda
corrente brasileira, correspondente ao valor de diarias com pernoite — outros Estados.

Art. 3° - As diarias previstas no Decreto para cargos comissionados ou
fungdes de confianga, somente serao concedidas aos servidores que estejam no
efetivo exercicio dos respectivos cargos ou fungoes.

Art. 4° - No caso de viagem nacional e internacional a concessao de
diarias e passagens sera autorizada pelo Presidente da Autarquia do Ensino Superior
de Garanhuns - AESGA, mediante justificativa.

Art. 5° - Nos processos de concessao de diarias devera conter
obrigatoriamente no formulario para solicitagao de diarias, Anexo |, dentre outras:

Nome completo do servidor,

Cargo, Fungao;

Nome do evento;

Local e periodo de realizagéo do evento;

Justificativa de participagéo no evento;

e Para realizagdo de visita técnica, anexar documento de
confirmacgao da visita e ou declaragao local.
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Para aquisicéo de passagem aérea ou terrestre:

e Data de embarque (com horarios),

« Data de retorno (com horarios);

o Dados pessoais do servidor, RG, CPF/MF e dados bancarios do
beneficiario;

e Folder do evento;

e Para realizagdo de visita técnica, anexar documento de
confirmagao da visita.

Paragrafo Primeiro - E vedada a concesséo de diarias e passagem para
servidores de férias e/ou de licenga.

Paragrafo Segundo - As despesas com multa por descumprimento do
horario de embarque, dentre outras serdo assumidas pelo servidor.

Art. 6° - A pedido do servidor responsavel por sua solicitacédo, devera
preencher o formulario de solicitagéo de diarias em 02 (duas) vias e encaminhar ao
superior imediato, que enviara este a Presidéncia da Autarquia do Ensino Superior de
Garanhuns — AESGA, Anexo |.

Paragrafo Unico - As solicitagbes devem estar obrigatoriamente
acompanhadas da justificativa da viagem, ou seja, de documento que comprove a
descrigdo da atividade a ser realizada.

Art. 7° - A autorizagdo de pagamento de diaria s6 podera ser realizada
pela Presidéncia da Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns — AESGA.

Art. 8° - O servidor ficara obrigado a prestar contas na Secretaria de
Orgamento no prazo de 48h apés o retorno para viagens Nacionais e Internacionais:

| - Bilhete de passagem aérea (original);

Il - Recibo ou copia de bilhete de passagem rodoviaria (original);

Il - Relatério de Viagem (original), conforme Anexo II

IV - Ata de presenga em reunido (copia);

V - Certificado de participagdo em eventos, feiras, cursos, congressos
(copia);

VI - Oficio, folder, fax, e-mail, copia de divulgagéo, convocagao, etc.

Art. 9° - O descumprimento do disposto no “caput” e incisos deste artigo
sujeitara o servidor ao desconto integral, em folha de pagamento, dos valoregs de
diarias recebidos, sem prejuizo de outras sangoes legais. i
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Art. 10 - Os servidores gque ocupam o cargo de motorista e viajarem nesta
fungdo, deverao apresentar somente o Relatério de Viagem, Anexo |l e a autorizagao
para uso do veiculo. ’

Art. 11 — O servidor que néo apresentar a documentagao dentro do prazo
estabelecido, a fim de compor o processo de prestacao de contas, ficara impedido de
solicitar diarias até que a situagao seja regularizada.

Art. 12 - Responderdo solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com o disposto neste Regulamento, a autoridade proponente € o servidor
que houver recebido as diarias e/ou passagens.

Art. 13 - E vedada a alteragéo das datas de inicio e retorno da viagem,
bem como do itinerario das passagens concedidas, sem a expressa autorizagao das
autoridades relacionadas no artigo 4° deste Regulamento, mediante justificativa
fundamentada.

Art. 14 - Compete & Presidéncia da Autarquia do Ensino Superior de
Garanhuns - AESGA propor alteragdo, quando necessario, na tabela de valores de
diarias ao Poder Executivo.

Art. 15 - O disposto neste Regulamento aplica-se aos Departamentos da
AESGA, que se adequarao aos procedimentos ora estabelecidos.

Art. 16 - Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicagao.
Art. 17 - Revogam-se as disposigbes em contrario.

Garanhuns - PE, em 06 de margo de 2014.

GIANE M m OLIVEIRA

Pre&iflente da AESGA
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E ENTO P DE DIARIAS E P EN
ANEXO |
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS
Nome:
CPF: DADOS BANCARIOS:
ENDERECO:
CARGO:

DESCRICAO DA ATIVIDADE:
Cidade(s) de destino: UF:

Atividade a ser executada (anexar comprovantes):

Periodo do afastamento: [/ a T [

Justificativa (sextas, sabados, domingos e feriados nacionais):

Declaro ter ciéncia que devo apresentar relatério de viagem, assim como os comprovantes de
embarque. )

ASSINATURA: ; - Data: / /

SUPERIOR RESPONSAVEL: Parecer Favoravel: [ Sim [J Nao

ASSINATURA: Data: / /

Justificativa &

PRESIDENTE DA AESGA: [] Deferido [l Indeferido

QUANTIDADE DE DIARIAS ' COM PERNOITE SEM PERNOITE

ASSINATURA: ] Data: - /__/
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ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM/PRESTACAO DE CONTAS
"NOWE DO SERVIDOR:
CARGOIFUNCAD:
ITINERARIO
CIDADE (S) DESTINO: ESTADO (UF):

Garanhuns - PE,

VISTO:

Servidor(a)

ORDENADOR(A) DE DESPESA
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ORIENTAGCOES GERAIS PARA SOLICITACAO DE DIARIAS

As didrias devem ser solicitadas, impreterivelmente, até 15 (quinze) dias antes da
realizagdo da viagem.

O servidor é responsavel por sua solicitagdo e devera preencher o formulario de
solicitagdo de diarias em 02 (duas) vias e encaminhar a Presidéncia da AESGA, apos
deferimento de seu superior imediato;

As concessdes de diarias que se iniciam as sextas, sabados, domingos e feriados
nacionais deverdo ser expressamente justificados.

As solicitagdes devem estar obrigatoriamente acompanhadas da justificativa da viagem,
ou seja, de documento que comprove a descricdo da atividade a ser realizada
(exemplo: oficio, folder, fax, e-mail, copia de divulgagéo, convocagao etc.).

O servidor devera apresentar, no prazo maximo de 48 horas contados do retorno da
viagem, relatério de viagem e os canhotos das passagens (aéreas ou terrestres),
visando a compor o processo de prestagéo de contas das diarias concedidas.

O servidor que nao apresentar o canhoto das passagens (aéreas ou terrestres) dentro
do prazo estabelecido, a fim de compor 0 processo de prestagdo de contas, ficara
impedido de solicitar diarias até que a situacao seja regularizada.



