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GERENCIA DE CONTROLE DA REGULARIDADE, ORIENTAQC!)ES E NORMAS - GCRON

GERENCIA GERAL DE GESTAO MATRICIAL DO GASTO PUBLICO - GGMAT

Assunto: Formalidades para concessao de

Orientagdo Técnica n® 006/2017 diarias e aquisicao de passagens aéreas

Legislacao: Decreto Municipal n° 26.970/2013, Lei | Data: 12/07/2017
Municipal n°® 14.728/1985.

Relator; Rosalia Murta Mat.: 37.466-1

Considerando as atribuigfes institucionais desta Controladoria Geral do Municipio - CGM,
estabelecidas no Decreto Municipal n°® 30.247, de 01 de fevereiro de 2017, dentre elas a de apoiar
as unidades executoras vinculadas as secretarias e aos demais 0rgdos municipais na
normatizagéo, sistematizacdo e padronizacdo dos seus procedimentos e rotinas operacionais, a
Controladoria Geral do Municipio, através da Geréncia de Orienta¢cdes, Normas e Procedimentos -
GCRON, no exercicio de sua funcdo de fornecer informa¢cdes que subsidiem e orientem os
procedimentos executados pelos gestores e agentes da Administracdo Publica Municipal, vem,
por meio desta orientagdo, estabelecer o seguinte:

Esta orientacdo disciplina as formalidades para concessdes de diarias e aquisicao
de passagens aéreas no Municipio de Recife, devendo ser observada por todos os
administradores e demais responsaveis por recursos publicos das unidades
jurisdicionadas. As formalidades aplicam-se aos 6rgaos e entidades integrantes da
administracdo direta e indireta municipal, compreendidos os Fundos Especiais, as
Autarquias, as Fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Puablico Municipal, as
Empresas Publicas, as Sociedades de Economia Mista e os Consorcios Publicos.

1. ORIENTACOES GERAIS:

Os ordenamentos desta Orientagdo tém carater cogente e devem ser seguidos
rigorosamente para que haja uma padronizacéo da prestacdo de servico e um maior controle das
acOes desenvolvidas. As seguintes regras precisam ser observadas no processo de aquisi¢do de
passagens aéreas e concessao de diarias:

Os pedidos para aquisicdo de passagens aéreas ou concessao de diarias
obedeceréo a ritos formais, sendo necessario primeiramente o envio de e-mail para a
Controladoria Geral do Municipio, no endereco: atendimento.gmat@recife.pe.gov.br
com as seguintes informacgoes:

| - Nome e matricula do servidor favorecido;

Il - Cargo e simbolo do servidor favorecido;

[l - Periodo de viagem;

IV - Destino;

V - Meio de transporte;

VI - Motivo da viagem;

VIl - Valor da passagem aérea;
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VIl — Quantidade de diarias;
IX - Valor total das diarias;
X — Codigo do credor.
A aquisicdo de passagens aéreas, bem como a concessdo de diarias deverdo ser
autorizadas previamente pelo ordenador de despesas do 6rgdo a que esta subordinado o agente

by

publico, desde que estejam relacionadas a participacdo em eventos correlatos as atividades
desenvolvidas pelo 6rgao ou entidade de lotacdo e com as atribuicbes dos agentes publicos
beneficiarios, de acordo com o principio da finalidade.
Evitar, sempre que possivel viagem nos periodos de alta temporada,

especificamente os meses de janeiro, fevereiro, julho e dezembro.

Caso ocorra alguma eventualidade durante a viagem que enseje em cobranca de
valores estranhos aos ja pactuados, essas deverdo ser comunicados ao 6rgéo de origem.

O municipio ndo arcara com 0s custos provenientes da emissao incorreta ou indevida

de bilhetes de passagens aéreas gerados por erro ou omisséo da empresa contratada.

2. DESTINOS
Viagens Nacionais:
e Devidamente autorizado, o agente publico poder4 embarcar no dia anterior

ao evento, desde que a viagem realizada no dia anterior seja_ menos custosa para a

Administracdo, levando-se em consideracao o valor total do bilhete aéreo e das diarias

a serem concedidas;

o Deve ser respeitado sempre 0 "menor preco" para aquisicdo da passagem
aérea, observando-se o prazo minimo de 15 (quinze) e maximo de 60 (sessenta) dias
para a solicitacdo a Controladoria Geral do Municipio.

Viagens Internacionais:

e Para emissdo de bilhetes internacionais, deve ser respeitado o prazo
minimo de 15 (quinze) e maximo de 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data da

viagem, tanto para a compra do bilhete aéreo como para a solicitacdo de diérias.

3. CANCELAMENTO, ALTERACAO E REMARCACAO DA VIAGEM:

O agente publico que:

e N&o puder embarcar, devera comunicar o cancelamento antes da data
prevista para a viagem a Geréncia de Administracdo Financeira - GAF (ou

correspondente) para que o valor seja devidamente estornado;

e Der causa ao cancelamento da viagem tera que ressarcir o erario do valor
correspondente, salvo se o valor for revertido em créditos para o municipio,

excetuando o caso fortuito e forgca maior;
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e Optar por realizar a alteracdo do voo apds a aquisicdo da respectiva
passagem aérea, originando Onus para a instituicdo, ficard responsavel pelo

pagamento do valor adicional cobrado, excetuando o caso fortuito e forga maior.

¢ Necessitar remarcar o0 voo deve respeitar, ao menos, 02 (dois) dias Uteis de
antecedéncia da data do embarque, cientificando em documento préprio a Geréncia
de Administracdo Financeira - GAF (ou correspondente) da sua Unidade Gestora com

a justificativa expressa dos fatos.

Quando ocorrer os eventos mencionados no item 3.1 e deles resultarem na
necessidade da alteracdo do teto financeiro previamente autorizado pela
Controladoria Geral do Municipio, as Unidades Gestoras deverdo encaminhar as
devidas justificativas e todas as informacgdes alteradas, conforme item 1.1 desta
orientagao.

4. DIARIAS:

As diarias de viagem serdo pagas antecipadamente, observado o limite de 10

(dez) diérias por viagem, conforme previsto no Decreto Municipal n°®12.800/1984;

Ultrapassando a viagem o limite previsto, o pagamento das diarias de viagem
excedentes dependera de autorizacdo do ordenador de despesa, mediante justificativa
fundamentada, desde que autorizado previamente pela Controladoria Geral do
Municipio;

No caso de servidor ocupante ou detentor de mais de um cargo ou de funcéo
publica no municipio, o célculo da diaria tera como base o cargo ou a funcao cujo

desempenho das atividades motivou a viagem;

No caso do servidor receber diarias de viagem e nado se afastar ou retornar

antes do prazo estabelecido, devera:
a) devolver o valor integralmente recebido (n&o afastamento);

b) devolver o valor remanescente (retorno antecipado).

Em viagens internacionais as diarias concedidas serdo convertidas em délar na
data da autorizacdo da Controladoria Geral do Municipio, conforme procedimento do item
1.1.

Nao serdo concedidas diarias de viagens:
e (Caso o afastamento ocorra dentro da regido Metropolitana do Recife;

¢ Aos sabados, domingos e feriados, salvo comprovada conveniéncia do
Poder Publico;
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e Ao agente publico que ndo apresentou os documentos comprobatérios de

diarias de viagem anteriormente concedidas.

5. PRESTACAO DE CONTAS:
A comprovacao da viagem/embarque, por si sO, serve como comprovante da

utilizacao da diaria, ndo sendo necessario outro documento para sua validagao.

O agente publico devera prestar contas da viagem realizada, através de
comprovante de embarque, em até 05 (cinco) dias Uteis apds o regresso da
viagem, diretamente na sua Geréncia de Administracdo Financeira/GAF (ou outra

correspondente).

Em caso de viagem em veiculo particular apresentar documento a Geréncia
Administrativa Financeira / GAF que comprove que o servidor esteve presente no local
de destino, para que se ateste o valor recebido em diarias, respeitando o mesmo
prazo de até 05 (cinco) dias Uteis apds o regresso.

6. PENALIDADES:
O servidor que estiver com prestacdes de contas vencidas e ndo encaminhadas
para a Geréncia Administrativa Financeira/GAF, ficard impedido de realizar novas

viagens a 6nus do municipio;

A nado apresentacdo dos documentos comprobatérios, da viagem dentro do
prazo estabelecido a Geréncia Administrativa Financeira/GAF, ensejard o

ressarcimento do valor recebido, sem prejuizo de outras sancdes legais cabiveis;

Caso se comprove que 0 agente publico recebeu indevidamente diaria de
viagem, devera ser providenciado, de imediato, pela Geréncia de Administracao
Financeira (GAF) o ressarcimento do valor recebido, sem prejuizo de outras

sanc¢des legais cabiveis.

7. QUADRO - RESUMO DOS PRAZOS:

SITUACAO PRAZO
Envio do e-mail a CGM para autorizacao. De 15 a 60 dias de antecedéncia.
Aquisicao de passagem aérea e solicitagcao de De 15 a 60 dias de antecedéncia do evento

diarias (viagem nacional).

Aquisicao de passagem aérea e solicitagcao de De 15 a 60 dias de antecedéncia do evento.

diarias (viagem internacional).

Comunicacéo a GAF sobre | 02 dias (teis de antecedéncia da data da viagem.
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alteracao/remarcacéo de voo.
Comunicacao a GAF sobre cancelamento da 01 dia util de antecedéncia da data da viagem.
viagem.
Prestacdo de contas do servidor a GAF. 05 dias Uteis ap6s o regresso.

8. DISPOSICOES FINAIS:

Informamos que a ndo observancia das normas apresentadas nesta Orientacdo Técnica,
ensejard na responsabilizacdo administrativa, podendo a Administracdo dispensar a exigéncia,
mediante solicitacdo expressa formulada pelo Secretario do 6rgdo ou representante da entidade

onde esteja lotado o agente, que tera como decisdo terminativa do Controlador Geral do
Municipio, quando apreciara os documentos.

> ATENCAO: A Secretaria de Governo - SEGOV ficara responsavel por toda a
informacdo quanto as viagens solicitadas.

> ATENCAO: Continuam validas as informagdes anteriores quanto o envio de
planilha a Geréncia Geral de Informacbes Estratégicas — GGTIE/CGM,
conforme Orientacdo Técnica n° 005/2016 que faz referéncia as informacgdes

para o Portal da Transparéncia do Municipio do Recife, conforme Lei Federal
n° 12.527/2011.

Cabera ao Controlador Geral do Municipio estabelecer normas complementares, bem

como disciplinar os casos omissos necessarios ao fiel cumprimento desta orientagéo.

Esta Controladoria Geral do Municipio, através da Geréncia Geral da Gestdo Matricial do
Gasto Publico — GGMAT coloca-se a disposi¢cdo para esclarecimentos adicionais através do e-
mail atendimento.gmat@recife.pe.gov.br e do telefone 3355-9471.

RAFAEL FIGUEIREDO BEZERRA
Controlador Geral do Municipio
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