INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIQ DE PORTO VELHO - TPAM

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2005- IPAM

“Tigpbe sobre a normatizaciio e
concessio de didrias, no

Ambito do IPAM”.

A Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio
de Porto Velho- TPAM, no uso de suas atribuigBes legais, que lhe e confenda através do
Decreto n® 13/1 de 61/01/2005, combinado com a Art.5 alinea “g” do Decreto n® 4.123 de
18/10/1990,

RESOLVE:

Art, 1° - Normatizar a concessio de diarias a servidores do Instituto de Previdéncia
e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Porto Velho- IPAM.

Art. 2°-  As viagens dos dirigentes e servidores da Autarquia somente serdo
realizadas no estrito interesse do servigo € finalidade do érgo.

§ 1° - As viagens a que se refere o “caput” deste artigo serfio solicitadas pelas
unidades requisitantes Coordenadorias, acompanhadas de justificativas circunstanciadas e
através do modelo anexo 1 instruindo-o com documentos que evidenciem seu objetivo.

Art. 3°- Serfio concedidas diarias correspondentes ao periodo de auséncia, a titulo
de compensacio das despesas de alimentacfo, pousada e transporte.

Art.4°- O servidor que em viagem de servigo representar ou acompanhar na
condigio de assessor, autoridade hierarquicamente superior, fard jus as didrias ng mesmo
valor atribuido a esta.

Parapgrafo Unico — Entende por assessor os servidores com conhecimento téenico
ao assunto cbjeto de viagem, exceto para 0s motoristas.

Art® 5° - Ag diarias serfio pagas preferencialmente até 48 (quarenta e oito) horas
antes do deslocamento.

§ 1° - o ato de concessdo devera conter o nome do servidor, o respective cargo,

emprego ou fungio, descrigdo sintética do sepvigo a ser executado, a duracio provavel do
N a . ~

afastamento e a importancia a ser paga.
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§ 2° - Serdo restituidas pelo servidor em 03 (trés) dias 0teis, contados do
recebimento, as dirias correspondentes 4 viagem que, por quaisquer circunstinctas, ndo
tenha sido realizada.

§ 3° - Os eventuais casos de prorrogagio do prazo de afastamento obedecerio a
idéntica autorizagdo, prevista no § 1° do art.2° desta Instrugiio Normativa, para que o
servidor possa fazer jus as diarias correspondentes ao periodo em excesso.

Art. 6° - A comprovagio do usc das diarias fara parte integrante do mesmo
processo da concessdo:

§ 1° - Uma vez efetuado o pagamento das diarias o processo serd encammhado &
Divisio Admmistrativa- Diad que, dentro do prazo legal, fard a juntada dos comprovantes:
relatorio mdividual de diaras, comprovacio de dianas conforme modelos dos anexo I
IfY, os quais dever3o ser entregue pelo tomador de diarias,

§ 2° - O servidor que se deslocar para participar de eventos ou realizar treinamentos
devera apresentar junto aos anexos I e I os seguintes documentos;

I - Copias dos cartdes de embarque aéreos,
I - Passagens terrestres { copia ou rectbo},
T - Copia de certificado ou declaragio de participagio nos eventos;

§ 3% - Repassar o feedback do evento ou treinamento aos demais servidores das
areas afins.

§ 4° - O prazo para prestaciio de contas das didrias concedidas serd de 03 (cinco)
dias Otes, a constar da data do retorno.

§ 5° - O nfio cumprimento por parte dos servidores, do prazo de prestagdo de contas
estabelecido no paragrafo anterior, imphcard o langamento do débito na respectiva folha de
pagamento, pela Coordenagio Administrativa ¢ Financeira.

§ 6° - Somente serda baixada a responsabilidade do servidor tomador de diarias
quando o processo de concessfio e respectiva comprovagdo for analisada pela Auditoria
Intema e devidamente homologada pela Diretora presidente.

§ 7° - O superior imediato que avtorizar ou omitir informagdes sobre recebimento
indevido de que trata este artigo, respondera administrativamente, e penalmente, além de se
tomar solidério pela devolugio imediata da importdncia recebida indevidamente.

Art. 7° - Os va[ore{ ara concessdo das diarias serfio os fixados no anexo 1V, desta
Instruglio Normativa. ‘
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Paragrafo Unico: Os valores constantes no anexo IV sofrerdo alteragles mediante

Ato Proprio da Presidéncia deste Institutc em consonfncia com as normas estabelecidas
pelo municipio.

Art. 8° - Tendo em vista a necessidade de intensificar os controles intermnos, as
diarias serdo registradas de forma mdividualizada, através de emissio de nota de empenho
ordinario, nominal ao servidor beneficiado.

Art. 99 - Esta Instrugio Normativa entra em vigor no ato de sua publicagio.

PORTO VELHO, 08 DE ABRIL DE 2005

e

) %a«/gyy_/é%/zu@;ﬁ___

CLAUDIA MARCIA DE FIGUEIREDO CARVALHO
Diretora Presidente
IPAM



t PORTO VELHO - RO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE

SOLICITACAO DE DIARIAS
ANEXO 1— INSTRUCAO NORMATIVA 002/2005 - IPAM

Unidade Requisitante:

Periode Abrangido:
Objetivo da Viagem:
. Conta Corrente/ DIARIAS TRANSPORTE
Nome do Servidor {(a) | Dados Cadastrais Cargo /Fungéo - Destino
Banco / Agéncia Quant. Valor Unitdric Valor Totat Aéreofterriiuy.

Porto Velho/Ro, / /

Coordenador (a); da Unidade Requisitante

Porto Velho/RO / /

{ ) Autorizo
{ ) Néo Autorizo

Ordenador(a) da Despesa
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RELATORIO INDIVIDUAL DE DIARIAS
ANEXO i - INSTRUGAO NORMATIVA N°. 002/2005/ IPAM

IDENTIFICACAO

NOME DO SERVIDOR (a) ;

CARGO / FUNGAO / CADASTRO:

HISTORICO

PERIODO DA VIAGEM:

OBJETIVO DA VIAGEM:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Porto Velho/Ro, / /

Ass. Tomador de Diarias



ANEXO 1V

TABELA DE DIARIAS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE PORTO VELHO - RO

CATEGORIAS FUNCIONAIS

¥ora do
Estado

Fora do Municipio

dentro do Estado

Dentro do
Municipio

Parao
Exterior

10

DIRETORA PRESIDENTE,
COORDENADOR, PROCURADOR
GERAL, PRESIDENTE DO CONSELHO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA.

RS 332,00

RS 166,00

RS 83,00

RS 497,00

29

MEMBROS DO CONSELHO MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA, CONTROLADOR DE
FINANCAS,  AUDITOR  MEDICO,
AUDITOR ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO E CONTABIL,
PRESIDENTE DA CPL.

R$ 226,00

R$ 113,00

R$ 56,00

RS 442,00

39

CHEFE DE DIVISAO, CHEFE DO
CONTROLE DE DOCUMENTOS, CHEFE
DA SECRETARIA GERAL, CHEFE DA
ASSESSORIA DE  COMUNICACAOQ,
CHEFE DO CENTRC DE PROC. DE
DADOS, SECRETARIO DA CPL,
MEMRBRO DA C.PL, CONTROLADOR
DE ASSISTENCIA, ASSESSOR
EXECUTIVO.

R$ 173,00

RS 86,50

RS 43,00

RS 399,00

40

ASSISTENTE DA CPIL, ASSESSOR,
SECRETARIO EXECUTIVO,
ASSISTENTE INTERMEDIARIO,
SECRETARIO DA SECRETARIA GERAL,
SECRETARIO DE COORDENADORIA,
SECRETARIO DA PRESIDENCIA,
SECRETARIO DO CONSELHO
MUNICIPAL DE PREV IDENCIA,

RS 133,00

RS 66,50

RS 33,00

RS 332,00




