PORTARIA - PRESI N2.033, DE 09 DE ABRIL DE 2024
DOE N¢ 35.776, DE 10 ABRIL DE 2024

EMENTA: Estabelece procedimentos de
concessao de didrias para viagem nacional e
internacional e da outras providéncias em
conformidade com Decreto Estadual n° 3.792
de 22 de margo de 2024.

O PRESIDENTE DA PRODEPA — EMPRESA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO DO ESTADO PARA, no uso de suas competéncias que |he sdo conferidas
pelo Art. 26, do Regimento desta empresa;

CONSIDERANDO a necessidade da PRODEPA em adequar seus procedimentos de
concessao de diarias aos procedimentos dispostos no Decreto Estadual n° 3.792, de 22
de marco de 2024, publicado no Diario Oficial n2 35.757, no dia 25/03/2024;;
CONSIDERANDO a Ata de Reunido de Assembleia Geral Extraordindria da PRODEPA de
27 de marco de 2024;

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer procedimentos de concessdo de didrias para viagem nacional e
internacional e da outras providéncias em conformidade com Decreto Estadual n° 3.792
de 22 de marc¢o de 2024.

Art. 22 Ao agente publico que, em missdo oficial ou de estudos, afastar-se
temporariamente da sede em que esteja lotado em viagem nacional ou internacional,
serdao concedidas didrias.

Art. 32 As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede, desde que ndo
incidam nas hipdteses de vedacdo previstas no Decreto n2 3.792, sendo pagas:

| - integralmente, quando houver pernoite fora da sede ou nos deslocamentos, inclusive
guando o pernoite ocorrer em transito, durante o deslocamento; ou

Il - na metade do seu valor:

a) quando ndo houver pernoite e o afastamento do servidor ocorrer por um periodo
igual ou superior a 6 (seis) horas; e

b) no dia de retorno da viagem nacional ou internacional.

§ 12 Considera-se afastamento da sede o periodo total do deslocamento do agente
publico em viagem nacional ou internacional ao destino da missdo oficial ou de estudos
e respectivo retorno ao local de origem.

§ 22 Para efeito deste Decreto, serdo considerados como termos, inicial e final, para
contagem do periodo de afastamento, respectivamente:

| - quando utilizado veiculo oficial, o horario da partida do seu local de guarda e a data
de retorno do veiculo oficial ao seu local de guarda registrado na autoriza¢do de entrada
e saida de veiculo oficial;

Il - em viagem nacional:



a) por meio de transporte rodoviario e fluvial, o horario de embarque no local de origem
e o horario de desembarque no retorno ao local de origem, constantes do comprovante
de passagem; e

b) por meio de transporte aéreo, o horario de embarque no local de origem e o horario
de desembarque no retorno ao local de origem, constantes no cartdo de embarque; e
lll - em viagem internacional, por meio de transporte rodoviario, fluvial ou aéreo, o
horario de embarque no Brasil para o exterior e o horario de desembarque no retorno
ao local de origem, constantes no comprovante de passagem para transporte rodoviario
ou no cartdao de embarque para transporte aéreo.

§ 32 As propostas de concessao de didrias, quando o afastamento iniciar as sextas-feiras,
bem como o que inclua sabados, domingos, feriados e/ou dias de ponto facultado, serdo
expressamente justificadas, configurando a autorizacdo de pagamento pelo ordenador
de despesas a aceitagdo da justificativa.

§ 42 Nos casos de atrasos em viagem nacional ou internacional, o total do afastamento
devera considerar o hordrio de embarque no local de origem e o horario de
desembarque no retorno ao local de origem, constantes de declaracdo emitida pela
empresa responsavel pelo deslocamento identificando os horarios reais de partida e de
chegada.

§ 52 Serdo de inteira responsabilidade do agente publico eventuais alteracdes de
percurso, datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados
expressamente por esta presidéncia.

Art. 42 Os valores das diarias para viagem nacional ou internacional em missdo oficial ou
de estudos sera determinado segundo as tabelas constantes do Anexo | desta Portaria.

§ 12 Nos casos em que estiver o agente publico relacionado em mais de um Nivel do
Anexo | desta Portaria, em razdo da acumulacdo licita de cargos publicos, a diaria a ser
concedida sera sempre a de maior valor.

Art. 52 Os valores das didrias para viagem internacional, constantes do Anexo | deste
Decreto, serdo fixados em Délar Americano ou Euro, a depender do pais de destino,
pagos em moeda corrente e calculados com base na cotacao do Délar Americano ou
Euro, do dia anterior ao do lancamento da nota de empenho das diarias, conforme o
caso.

§ 12 Quando o agente publico for deslocado em viagem internacional em companhia do
Chefe do Poder Executivo, sera concedida diaria no valor equivalente aquela de maior
Nivel da Administragao Publica Estadual direta e indireta constante do Anexo | desta
Portaria.

Art. 62. As didrias serdo solicitadas pela chefia imediata do agente publico com a
formalizacdo do pedido, de acordo com o modelo de Requisicdo de Viagem, de que trata
o Anexo Il desta Portaria, contendo, no minimo:



| - nome completo, matricula, cargo/funcdo e lotacdo do agente publico a ser
beneficiado com a concessdo de didria nos termos desta Portaria;

Il - informagao de restri¢ao, deficiéncia tempordria ou permanente;

[ll - descrigdao objetiva do servigo a ser executado ou do evento, com a justificativa do
deslocamento;

IV - indicagao do local ou dos locais de destino;

V - periodo previsto para o deslocamento; e

VI - valor unitdrio, quantidade de diarias e a importancia a ser paga.

Art. 72. O prazo minimo para a solicitagdo de didrias é de:
| - 5 (cinco) dias uteis antes da viagem nacional; ou
Il - 10 (dez) dias Uteis antes da viagem internacional.

Art. 82. Apos a solicitagdo de que trata o art. 06 desta Portaria, devera ser publicada no
Didrio Oficial do Estado o ato de concessao de didria, contendo as seguintes informacdes
essenciais:

| - nome completo, matricula, cargo/funcdo e lotagdo do agente publico beneficiado com
a concessdo de diaria nos termos desta Portaria;

Il - a descricdo objetiva do servico a ser executado ou do evento;

Il - a indicacdo do local ou dos locais de destino;

IV - o periodo previsto para o deslocamento; e

V - o valor unitario, a quantidade de diarias e a importancia a ser paga.

Paragrafo Unico. Em se tratando de cumprimento de missdo sigilosa, as publicacdes de
gue trata o caput deste artigo serdo realizadas em data posterior aquela do
deslocamento.

Art. 92, A aprovacdo da autorizacdo da diaria e o respectivo pagamento deve ocorrer
antes da viagem nacional ou internacional, expressamente.

§ 12 A diaria serd paga antecipadamente, de uma so vez.

§ 22 Em caso de emergéncia, as despesas relativas a viagem nacional ou internacional
em missdo oficial ou de estudos poderdo ser autorizadas, processadas e pagas no
decorrer da viagem ou em momento posterior a sua ocorréncia.

Art. 102 As didrias ndo serao devidas:

| - quando ndo houver pernoite e o deslocamento for inferior a 6 (seis) horas, mesmo
fora do perimetro urbano do local de trabalho do agente publico;

Il - quando o deslocamento do agente publico constituir exigéncia permanente do cargo,
emprego ou fungao;

Il - ao agente publico nomeado ou designado para servir no exterior;

IV - com a finalidade de remunerar outros servicos ou encargos, sob pena de
responsabilidade; e/ou

V - quando as despesas com alimentacdo, hospedagem ou permanéncia:

a) estiverem asseguradas gratuitamente ou correrem por conta de terceiros;

b) forem arcadas por entidade publica ou privada; e/ou



Art. 112, S3o hipdteses de restituicdo de valores recebidos antecipadamente a titulo de
didrias a PRODEPA:

| - quando, por qualquer motivo, a viagem nao for realizada;

Il - a duragdo do afastamento for inferior ao niumero de dias previstos inicialmente;

Il - o agente publico beneficiario aferir a necessidade de restituicao, justificadamente;
e

IV - a unidade responsavel pela analise da prestagdao de contas devera aferir a
necessidade de restituicao, nos termos deste Decreto e da legislagao aplicavel.

§ 12 O prazo para a restituicdo do saldo ou da totalidade das diarias pelo agente publico
¢é de 5 (cinco) dias uteis, contados:

| - do dia seguinte a data prevista para o inicio da viagem, no caso do inciso | do caput
deste artigo;

Il - da data do efetivo retorno da viagem, no caso dos incisos Il e lll do caput deste artigo;
ou

lll - da notificacdo recebida pelo agente publico, no caso do inciso IV do caput deste
artigo.

§ 22 Na hipdtese de o retorno ocorrer antes da data prevista, sera devida a restituicdo
das diarias proporcionalmente a abreviacdo da viagem.

§ 32 Em caso de cancelamento da viagem nacional ou internacional, o valor das diarias
devera ser inteiramente restituido.

§ 42 Em caso de cancelamento da viagem nacional ou internacional, sera dispensavel a
prestacdo de contas, salvo se o agente publico ja tiver realizado despesa para a viagem,
sendo cabivel o ressarcimento mediante comprovacdo da realizacdo da despesa.

Art. 1292, A restituicdo de diarias se realizard por meio de depdsito direto na conta
bancdria da Prodepa.

Art. 132, Serd admitido, excepcionalmente, o pagamento de diarias, a titulo de
reembolso, na ocorréncia posterior ou concomitante do deslocamento de uma das
seguintes hipdteses:

| - quando autorizada a prorrogacdo do periodo de afastamento pelo ordenador de
despesas, acompanhada da justificativa;

Il - quando houver reajuste do valor da didria durante o afastamento do agente publico;
e/ou

[ll - nos casos emergenciais, quando nao houver possibilidade de cumprimento dos
prazos para a solicitagdo, a concessdo e/ou o pagamento nas formas previstas neste
Decreto, observada a necessidade de caracterizagdo da emergéncia, a respectiva
justificativa e a autorizagdo do ordenador de despesas.

Paragrafo unico. Aplicam-se, no que couberem, as disposi¢cdes contidas no Decreto
Estadual de n2 3.792, de 22/03/2024 ao reembolso de diarias.



Art.142 O processo de concessdo de diarias devera conter, no minimo:

| -Justificativa pela chefia imediata do empregado;

Il - O nimero de diarias necessarias;

Il - O local do destino;

IV - O nome completo, CPF e Matricula do colaborador;

V- Cédpias legiveis dos cartdes de embarque, nos casos de utilizacdo de transporte aéreo
e dos bilhetes das passagens rodoviarias e hidrovidrias;

VI- Cépias dos certificados ou comprovantes de frequéncia, nos afastamentos para
participacdo em cursos, semindrios ou assemelhados.

VIl- Relatério de viagem das atividades desempenhadas no periodo referente a
concessao das diarias, conforme modelo do anexo Ill desta portaria.

Art. 152 Os valores das diarias estdo previstos no Anexo | desta Portaria, podendo ser
reajustado automaticamente com a tabela do Estado.

Art. 162 Fica revogada a Portaria de n2 015 de 17 de janeiro de 2022 e demais
disposicGes em contrario.

Art. 172 Esta Portaria entra em vigor nesta data.
Art. 182 Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia da PRODEPA — Empresa de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo do Estado do Para, 09 de abril de 2024.

CARLOS EDILSON DE ALMEIDA MANESCHY
Presidente da Empresa de Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢ao do Estado do Para

ANEXO |
TABELA - TABELA DE DIARIAS
NACIONAL INTERNACIONAL
: DEMAIS
noesTaDo | outkos | AMERICADO | ZOMMDO | yocuimpapes
, 00PARA | ESTADOS | e [ yop( | EXCETOZOMA
NIVELS (R$) (R$) ($) DO EURO
(u$)
NIVELI
RESIDENTE E 500
DIRETORES R§3s918 | mg7st | $s3000 €650 [ g63500
NIVELT
CARGOS DE
ASSESSORAMENTO
IPERIOR, NiVEL
MO0, | s | e | g4 ¢571,0 § 571,00
_:uEmE'

ANEXO Il



REQUISICAO DE DIARIAS
MODELO | — SERVIDOR OU SERVIDOR ACOMPANHANTE

SOLICITACAQ DE DIARIAS - SERVIDOR OU SERVIDOR ACOMPANHANTE

NOME
MATRICULA
CARGO/FUNCAO
LOTAGAO
TIPO DE NECESSIDADE
RESTRICAO QU DEFICIENCIA (s ()80 (52 howrer necessidade ce
TEMPORARIA OU PERMANENTE “ acompanhznte, preencher formu-
larios individuais)
DESCRIGAO DA ATIVIDADE
(CURSO, PALESTRA, EVENTO
(%
Observa-
ADE/ v
LOCAL(AIS) DE DESTINO S ghes
. i DATA INECIAL DATA FINAL TOTAL DIARIAS
PERI0DO DE DESLOCAMENTO
HORARIOS DE SAIDA £ HORA SAIDA HORA CHEGADA TOTAL DIARIAS
CHEGADA
VALOR UNITARIO, QUANTIDADE |  QUANTIDADE |  VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
DE DIARIAS £ A INPORTANCIA A
SER PAGA

08S.1 - CASO 0 ACOMPANHANTE SEM SERVIDOR, DEVE SER PREENCHIDO UM FORMULARIO PARA CADA.

MODELO Il - ACOMPANHANTE NAO SERVIDOR E COLABORADOR EVENTUAL

SOLICITACAO DE DIARIAS - ACOMPANHANTE NAO SERVIDOR E COLABORADOR EVENTUAL
NOME
CPF
ENDERECD
NOME DO ACOMPANHADO*
DADOS BANCARIOS AGENCIA conTA |
DESCRICAO DA ATIVIDADE
(CURSO, PALESTRA, EVENTO,
ETC.)
— a CIDADE/ESTADO Observagdes
LOCAL{AIS) DE DESTINO
: = TOTAL
' DATA INICIAL DATA FINAL o
PERI000 DE DESLOCAMENTO DIARIAS
; i HORA SAIDA | HORA CHEGADA -
HORARIOS DE SAIDA E olARIAS
CHEGADA
VALOR UNITARIO, QUANTIDADE | quamroape | waoaumimo [ VAR
DE DIARIAS £ A IMPORTANCIA TOTAL
A SER PAGA

*NO CASO DE ACOMPANHANTE, INFORMAR O NOME DO ACOMPANHADO.

ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM



RELATORIO DE VIAGEM

BENEFICIARIO
CARGO
ORGAO/ENTIDADE
DADOS GERAIS DA VIAGEM
03)ETVO
DESTIN
e INiCIO RETORNO b
MEI0 DE TRANSPORTE
() AEREQ
() RODOVIARIO
() FLUVIAL
() TERRESTRE (CARRO OFICIAL)
* 0s biketes devem ser anexados.
* Carro oficizl, apresentar relatono.
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
( ) Comprovagdo de transporte ( seq -—)*
( ) Certificado do evento/curso ( s2q ....)
Anexos ( ) Bilhetes aéreos ( 529 .....)

() Relatorios (seq....)

() Fokos ( seq...)

* informar o seguencial PAZ do anexo apresentado

LOCAL




