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0 SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pelo art. 41, inciso |, da Lei Complementar n.2 965 de 20 de
dezembro de 2017, e

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n.2 18.728, de 27 de margo de 2014, que dispGe sobre a Regulamentagdo da Concessdo de Didrias no ambito
da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual, incluindo Autarquias, Empresas Publicas e Fundagdes e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Portaria n.2 4.568, de 03 de julho de 2024, que institui a configuragdo basica das Normas de Procedimento (NP) no ambito da
Secretaria de Estado da Saude;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar os controles internos de gestdo e promover a integragdo aos processos organizacionais;
CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 0036.400404/2018-20;
RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a Norma de Procedimento n2 243/2025/SESAU (0065017742), que trata do fluxo de processos administrativos de concessdo e
prestagdo de contas do uso de didrias no ambito da Secretaria de Estado da Saude.

Art. 22 Tornar obrigatdria a observancia da Norma de Procedimento referida no art. 12, no ambito da Secretaria de Estado da Saude, a partir da
publicagdo desta Portaria.

Art. 32 Ficam revogadas a Portaria n2 1955/2018/SESAU-CCI (3497597), Portaria n2 2397/2018/SESAU-CCI (4102567) e Portaria n2 1527 de 10 de
maio de 2021 (0017854576), que tratam sobre concessdo e prestagdo de contas de didrias no ambito da Secretaria de Estado da Saude, matérias que passam a
ser integralmente disciplinadas pela Norma de Procedimento aprovada no art. 12 desta Portaria.

Art. 42 A publicagdo sera realizada no Portal da SESAU, na secdo "Publicagdes", e no Portal da Transparéncia do Estado de Rondonia, em
"Legislacdo Especifica por Orgdo".

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Porto Velho, 02 de outubro de 2025.
JEFFERSON RIBEIRO DA ROCHA

Secretario de Estado da Saude

Documento assinado eletronicamente por JEFFERSON RIBEIRO DA ROCHA, Secretario(a), em 02/10/2025, as 13:23, conforme hordrio oficial de Brasilia, com
fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 29, do Decreto n2 21.794, de 5 Abril de 2017.
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N. 243/2025/SESAU

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Tema: Fluxo de processos administrativos de concessao e prestacao de contas do uso de didrias.

Emitente: Secretaria de Estado da Saude (SESAU)

Setor: Nucleo de Analise e Prestacdo de Contas de Didria e Adiantamento (NAPCDAF)

Versao: 01 Aprovagdo: Portaria n2 5935 de 02 de outubro de 2025 (0065019829)

Vigéncia:

02/10/2025

1. OBJETIVO

otimizacdo das rotinas internas da Secretaria de Estado da Saude (SESAU).

1.1. Aperfeicoar o fluxo no processamento de concessao de viagem e didrias, estabelecendo prazos e critérios visando a
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2. ABRANGENCIA

2.1. Unidades administrativas, hospitalares, ambulatoriais, laboratoriais e todos os beneficiarios ou tomadores de diarias
relacionados no caput do artigo 12, do Decreto n.2 18.728/2014, cujo pagamento de didria seja custeado pela Secretaria de Estado
da Saude.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1. Lei Federal n.2 4.320, de 17 de marg¢o de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

3.2. Decreto n.? 14.698, de 09 de novembro de 2009 - Dispde sobre utilizacdo de viaturas da frota oficial, e da outras
providéncias.

3.3. Decreto Estadual n.2 18.728, de 27 de margo de 2014 - Dispde sobre a Regulamentacdo da Concessdo de Didrias no ambito
da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual, incluindo Autarquias, Empresas Publicas e Fundacdes e da outras
providéncias.

3.4. Resolugdo n.2 005-CGE/2011, de 23 de dezembro de 2011 - Estabelece no momento da demissdo ou exonerag¢do do servidor
o desconto das verbas rescisdrias ou na ultima folha de pagamento dos valores referentes a didrias e suprimento de fundos
pendentes de prestacao de contas.

3.5. Instrucdo Normativa n.2 58/2017/TCE-RO - Disp&e sobre diretrizes para a responsabilizacdo de agentes publicos em face da
inexisténcia ou inadequado funcionamento do Sistema de Controle Interno de todas as entidades, érgaos e Poderes submetidos
ao controle do Tribunal de Contas do Estado de Rondoénia.

4. DEFINICOES

4.1. Diaria: valor concedido ao servidor ou autoridade, por dia de afastamento da sede de exercicio, destinado a compensar
despesas extraordindrias de viagem, especialmente alimentacdo, hospedagem e locomocdo urbana, conforme valores dispostos
no Decreto Estadual n.2 18.728/2014.

4.2. Meia Didria: valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) da diaria integral, devido nos casos previstos no Decreto
(auséncia sem pernoite, retorno a sede no mesmo dia, custeio parcial por outro ente ou hospedagem em imével do Estado).
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4.3. Adicional de Traslado: valor equivalente a 30% (trinta por cento) do valor da didria do Chefe do Poder Executivo, destinado a
cobrir despesas de deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de hospedagem ou de trabalho, quando
se tratar de viagens aéreas.

4.4. Sede: local onde o servidor exerce, de forma habitual, suas atividades funcionais.

4.5. Deslocamento a Servigo: afastamento do servidor de sua sede de exercicio, autorizado formalmente pela Administracdo, para
o desempenho de atividades de interesse publico.

4.6. Solicitante: autoridade responsavel por encaminhar o pedido de viagem e de didrias, devidamente instruido com justificativa,
documentos comprobatdérios e formuldrio oficial.

4.7. Ordenador de Despesas: autoridade competente para autorizar viagens e conceder diarias, no ambito de seu érgdo ou
entidade.

4.8. Beneficiario ou tomador de didrias: servidor, autoridade ou pessoa autorizada que faca jus a percepcao de diarias.

4.9. Formulario de Solicitagcdo e Autorizacdo de Viagem e Didrias: documento na forma do Anexo Il do Decreto Estadual n.2
18.728/2014, utilizado para instrucdo do processo de concessdo, contendo dados do beneficiario, objetivo da viagem, itinerario,
meio de transporte, valores e autorizagdes competentes.

4.10. Empenho: registro orcamentdrio da despesa relativa ao pagamento de diarias, podendo ser ordindrio ou estimativo, a
depender da natureza do deslocamento.

4.11. Prestacao de Contas: conjunto de documentos apresentados pelo beneficidrio para comprovar a realizagdo da viagem e a
utilizacdo dos recursos recebidos a titulo de diarias, nos prazos e condicdes estabelecidos.

4.12. Relatério de Viagem: documento individual elaborado pelo beneficiario, no qual deve constar a descricdo detalhada das
atividades realizadas, objetivos alcancados e comprovac¢ao da participacgao em eventos, cursos ou missdes oficiais, na forma do
Anexo Il do Decreto Estadual n.2 18.728/2014.

4.13. Urgéncia: situacdo excepcional que justifique a concessdo ou pagamento de diarias fora do prazo regular previsto,
devidamente motivada pela autoridade solicitante.

4.14. SIGEF: Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal do Estado de Ronddnia.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Unidade Solicitante (administrativas e assistenciais da SESAU).
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5.2. Nucleo de Andlise e Prestacao de Contas de Diaria e Adiantamento (NAPCDAF).
5.3. Geréncia de Execucdo Orcamentdria e Financeira (GEOF).

5.4. Superintendéncia de Gestdo de Gastos Publicos Administrativos (SUGESP).

6. PROCEDIMENTOS

6.1. O NAPCDAF é a unidade responsavel pelo acompanhamento do processo de concessdao de diarias, desde a etapa de
solicitacdo até a homologacdo e arquivamento. Para tanto, observard os seguintes procedimentos, conforme representado
no Fluxograma do topico 7 desta Norma de Procedimento, bem como os Checklists do tépico 9.

6.2. Solicitacdo e Concessao da diaria:

6.2.1. A unidade solicitante é responsdvel por encaminhar, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis da realizacdo da
viagem, o expediente solicitando a autorizagao da viagem e a concessao de didrias, devidamente motivado no interesse
publico, bem como os documentos comprobatérios exigidos em caso de participagdo em cursos, congressos, simpdsios ou
outros eventos (Checklist |).

6.2.2. O NAPCDAF deverd, em até 3 (trés) dias Uteis, verificar o cumprimento da competéncia anterior, analisar a regularidade
da documentacdo, confirmar a existéncia de prévio empenho e avaliar possiveis pendéncias no sistema SIGEF. Compete ainda
verificar os valores aplicaveis, adicionais previstos e providenciar a devida autoriza¢cdo do ordenador de despesas por meio do
Formuldrio de Solicitacdo e Autorizacdo de Viagem e Diarias (Checklist Il).

6.2.3. Em seguida, a unidade solicitante tera o prazo de 2 (dois) dias Uteis para providenciar o Decreto autorizativo do
Governador, em caso de viagem para outro Estado, e providenciar a Autorizacdo de Viagem e Diarias via Sistema Frota
da Superintendéncia de Gestao dos Gastos Publicos Administrativos (Checklist 111).

6.2.4. Apods as autorizacBes necessarias e a verificagdo do NAPCDAF quanto a instrucdo do processo (Checklist 1V), a GEOF
terd o prazo de até 3 (trés) dias Uteis para efetuar os lancamentos necessarios a certificacdo, liquidacdo e pagamento da
despesa, observando-se que o pagamento das didrias devera ocorrer antecipadamente, preferencialmente até 48 (quarenta e
oito) horas antes do deslocamento (Checklist V).

6.2.5. Cabe ao NAPCDAF encaminhar o processo as unidades solicitantes para a prestacao de contas, devendo os servidores
lotados na capital apresentar a documentacdo comprobatdria, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis e aqueles lotados no interior,
em até 10 (dez) dias uteis, contados da data do retorno da viagem.
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6.2.6. A prestacao de contas deverd conter relatdrio detalhado de viagem, devidamente assinado pelo proposto e por sua
chefia imediata, além de comprovantes de passagens, abastecimento, certificados ou declaracbes de participacdo em
eventos, relatdrios fotograficos e termo de comparecimento, quando aplicavel (Checklist VI).

6.2.7. Serdo restituidas, em até 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento, as didrias correspondentes a viagem que, por
qguaisquer circunstancias, ndo tenha sido realizada ou a quantia excedente, quando o retorno ocorrer antes do prazo
inicialmente estipulado, comprovado mediante apresentacdo do Documento de Arrecadacdo da Receita Estadual (DARE) e
respectivo comprovante de recolhimento do valor ndo utilizado, acompanhado das devidas justificativas.

6.2.8. Recebida a documentacdo da prestacdo de contas, o NAPCDAF terd o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para verificar o
cumprimento das exigéncias e providenciar a homologacdao das despesas, ou, quando constatadas irregularidades,
determinar o saneamento das pendéncias (Checklist V).

6.2.9. Caso ndo haja a devida prestacao de contas ou restituicdo de valores, o servidor sera notificado para regularizacdo em
até 3 (trés) dias Uteis a contar da ciéncia da notificacdo, sob pena de ocorrer o desconto em folha ou, quando inexistir
vinculo, a inscrigdo do débito na divida ativa do Estado.

6.3. Prazos de tramitacao:

6.3.1. Cada setor por onde o processo tramitar devera cumprir os checklists de documentos e prazos estabelecidos, sendo
vedado o prosseguimento sem o devido atendimento.

6.3.2. Caso nao seja possivel cumprir os prazos estabelecidos nesta Norma de Procedimento, a unidade ou beneficidrio
responsdvel devera apresentar justificativa formal no processo.

6.3.3. Em atendimento ao principio da eficiéncia, fica estabelecido o prazo de vida util para o processo de diarias em no
maximo 60 (sessenta) dias Uteis, a fim de que haja o cumprimento de todas as suas etapas, desde a instrucao inicial até a
homologacdo ou desconto dos débitos e posterior conclusdo e/ou arquivamento.

6.4. SituacGes de Exoneracao ou Demissao e calculo de Verbas Rescisdrias (Checklist VIII):

6.4.1. Em situacdes de exoneracdo ou demissdo, para fins de calculo de verbas rescisdrias e pagamento, a Subdiretoria de
Gestdo de Pessoas (SDGP) deverd, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, exigir certiddo quanto a existéncia de pendéncias de didrias.

6.4.2. Havendo débito, este deverd ser descontado nas verbas rescisérias ou na uUltima folha de pagamento. Constatada a
regularidade, o processo serda encaminhado para homologagao e arquivamento.

7. FLUXO DOS PROCEDIMENTOS
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7.1. Fluxograma de concessao e prestacdo de contas do uso de didrias (0064951839):
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8. INFORMAGOES ADICIONAIS

8.1. As Unidades envolvidas no fluxo e procedimentos, que compdem os controles internos da gestdo e constituem a primeira
linha de defesa do 6rgdo, deverdao cumprir rigorosamente todas as etapas previstas nesta Norma de Procedimento e preencher
os checklists que |hes competir.

8.2. Os checklists sdo instrumentos de controle interno de primeira linha, destinados a mitigar riscos e assegurar a regularidade do
processo.

8.3. A concessdo de didrias em desacordo com as normativas constitui falta grave, ficando o concedente, o beneficiario e os
demais responsaveis sujeitos as punicdes previstas na legislacdo em vigor, conforme apuracdo de responsabilidade que lhes for
atribuida, em procedimento que garanta a ampla defesa e o contraditério.

8.4. As despesas com os deslocamentos ndo autorizados correrdo por conta de quem lhes der causa, sendo de inteira
responsabilidade dos envolvidos no processo a realizagdo de viagem sem a observancia do definido nesta Norma de
Procedimento, especialmente no tocante a prévia autorizagao do Chefe do Poder Executivo para as viagens interestaduais, sujeitas
ao indeferimento.

8.5. A Unidade NAPCDAF devera manter controle dos processos de didrias, visando o adequado monitoramento e
acompanhamento dos prazos.

8.6. Os lancamentos contabeis devem refletir fidedignamente a situacdo atual do processo, ou seja, cada conta contabil do SIGEF
deve conter valores correspondentes apenas a sua descrigao.

8.7. Fica vedada a concessdo de novas didrias a servidor ou equivalente, em consonancia com o Decreto n.2 18.728/2014, que se
encontrar com pendéncias de baixa de prestacdo de contas junto ao SIGEF, quando superiores a 60 (sessenta) dias da data da
concessao, bem como nos seguintes casos:

| — quando a viagem nao se caracterizar com interesse publico;
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Il — quando o afastamento por periodo for inferior a 5 (cinco) horas continuas;

lll — quando o afastamento por periodo for superior a 5 (cinco) horas continuas, mas, ndo exigindo pernoite fora da sede, o
Estado ou qualquer outro ente publico ou privado custear, por meio diverso, as despesas de alimentacao;

IV — quando o Estado ou qualquer outro ente publico ou privado custear, por meio diverso, todas as despesas de viagem,
incluindo hospedagem, traslado e alimentacao;

V — quando as taxas de inscricdo em curso, congresso, seminario ou evento similar incluirem a cobertura das despesas de
alimentacao e hospedagem do participante, podendo ser requisitado unicamente o valor de traslado de que trata o artigo 3¢
do Decreto, se este ndo estiver incluido; e

VI — nos deslocamentos para acompanhar o Governador e o Vice-Governador do Estado ou convidados especiais do Governo
do Estado, quando as despesas de viagem forem pagas diretamente pela Governadoria ou outro érgao, por meio diverso.

8.8. A concessdo e o pagamento de didrias ou passagens aéreas pressupdem obrigatoriamente que o beneficidrio ndo esteja em
gozo de férias, licenga ou qualquer outro tipo de afastamento.

8.9. O descumprimento dos prazos estabelecidos, sem justificativa plausivel, poderd acarretar responsabilizacdo dos setores que
ocasionaram o atraso na tramitagdo dos processos.

8.10. Os prazos tratados nesta Norma, correspondem a dias Uteis.

8.11. Sera solidariamente responsavel a chefia imediata e os propostos que solicitarem diarias visando tdo somente beneficios
préprios, ndo caracterizando a viagem como de interesse publico, bem como omitirem informagbes que venham causar prejuizos
ao erario.

8.12. Nenhum servidor podera alegar desconhecimento como forma de isentar-se de responsabilidade.

8.13. Esta Norma de Procedimento nao desobriga o cumprimento dos termos das legislagcdes especificas vigentes que tratam da
matéria, somente as ratifica e aperfeicoa no ambito da Secretaria de Estado da Saude, contribuindo com seu entendimento e
aplicacdo.

8.14. A Coordenadoria de Controle Interno, unidade que integra a segunda linha de defesa do Sistema de Controle Interno,
exercera as funcoes de supervisdo, monitoramento e assessoramento, por meio de planejamento préprio, podendo realizar
monitoramento periédico por amostragem nos processos de despesas relativas a didrias, em consonancia com o Art. 22, [V e VII
do Decreto n.2 23.277, de 16 de outubro de 2018.

8.14.1. A unidade setorial de controle interno solicitara as informacdes necessarias ao monitoramento, bem como as exigidas pela
Controladoria Geral do Estado (CGE) e Tribunal de Contas do Estado (TCE), devendo os resultados desse monitoramento serem
apresentados ao Gestor e setores envolvidos a cada quadrimestre ou quando houver indicios de irregularidades.
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8.15. As condutas dos agentes que atuardo nas rotinas de controle, fiscalizacdo e procedimentos previstas nesta normativa
deverdo ser pautadas pelo Cédigo de Etica da Secretaria de Estado da Saude, instituido por meio da Portaria SESAU n.2 3.267 de
14 de setembro de 2021, em consonancia com o Cédigo de Etica do Estado de Ronddnia ou outro termo que o substituir.

9. ANEXO

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=arvore visualizar&id documento=67330156&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000798&infra_ha...

9.1. Checklist:

I - Compete a unidade/setor solicitante - Prazo de 10 (dez) dias antes da realizacdo da
viagem. Excetuam-se as viagens caracterizadas de urgéncia, que poderdo ser solicitadas em até 20

(vinte) dias apds a realizagdo da viagem, a contar do retorno a sede de servigo.

EXIGENCIAS

NA

I.1. Iniciar processo administrativo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), do tipo
"Pessoal: Diarias" [Art. 16, | e Il do Decreto n? 21.794, de 2017].

I.2. Expediente solicitando autorizacdo da viagem e das diarias, devidamente motivado
no interesse publico, para apreciacao e delibera¢do do Ordenador de Despesas [§ 1°, art.
1°, do Decreto n.2 18.728/2014].

I.2.1. Devera ser discriminado, no minimo: objetivo e justificativa da viagem,
alinhados com o interesse publico; itinerario; periodo/cronograma de deslocamento;
tipo de transporte; nome do(s) servidor(es), acompanhado do CPF, matricula, dados
bancérios e cargo/funcdo; quantidade de didrias requeridas e valor, por servidor;
informar se ha previsdo da despesa na Programacao Anual de Saude (PAS).

I.3. No caso de participagdo em curso, congresso, simpdsio e outros eventos anexar
documentos que comprovem sua futura ocorréncia, bem como a pertinéncia do evento
com a atividade desenvolvida pelo servidor [art. 7, inciso lll, do Decreto n.2
18.728/2014].

I.4. Anexar Portaria/Decreto de nomeacdo caso servidor exer¢a Funcdo de Confiangca ou
Cargo Comissionado - CDS de 08 a 13 e FG 09 e 10.
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I.5. Nos casos em que o servidor representar ou assessorar a Autoridade mdaxima desta
SESAU ou o Chefe do Poder Executivo Estadual, este fard jus ao valor das didrias
correspondentes a autoridade em que esta assessorando ou representando. Desta forma
deverad incluir no expediente de solicitacdo os documentos/justificativas exigidos
no artigo 9°, § 3°, do Decreto n.2 18.728/2014.

[.6. Quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem como os que incluam sabados,
domingos e feriados, serdo expressamente justificados pela autoridade solicitante,
conforme o art. 12, § 22, do Decreto n.2 18.728/2014.

I.7. Autorizacdo para conduzir Veiculo Oficial - ACVO [Art. 12, | a IV, do Decreto n.2
14.698/2009].

LEGENDA: S - SIM, N - NAO, NA - NAO APLICAVEL.

Il — Compete ao Nucleo de Andlise e Prestagdo de Contas de Diaria e Adiantamento (NAPCDAF) -

Prazo até 3 (trés) dias.

EXIGENCIAS

NA

II.1. Verificacdo do cumprimento de todas as etapas previstas no checklist | da unidade
e/ou setor solicitante, em especial se as informacgdes neles dispostos estdo coerentes.

II.2. Verificagdo de pendéncias no SIGEF em desfavor dos propostos e anexar
comprovagao.

11.2.1. Fica vedada a concessdo de novas didrias e/ou adiantamentos a servidores ou
equivalentes, nos termos do definido no artigo 12 deste Decreto, com pendéncias de
baixa da prestacao de contas junto ao SIGEF, quando superiores a 60 (sessenta) dias
da data da concessédo [Art. 19 do Decreto n.2 18.728/2014].
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[1.3. Anexar Prévio Empenho, ordinario ou estimativo, disponivel por Programa/Atividade
com periodo anterior ao da realizacdo da viagem, conforme determina o Art. 60, da Lei
n.2 4.320/1964.

I1.4. Formulario de Solicitacdao e Autorizacdo de Viagem e Didrias, devidamente assinado
pelo Ordenador de Despesa [Art. 12 e Anexo Il do Decreto n.2 18.728/2014].

[1.4.1. Nos casos de deslocamentos para fora do Estado, dentro do Territério
Brasileiro, os valores das diarias serdo acrescidos em 100% (cem por cento) em
relacdo aos valores constantes no Anexo | do Decreto n.2 18.728/2014 [art. 2°, § 5°,
do Decreto n.2 18.728/2014].

11.4.2. Adicional de traslado equivalente ao percentual de 30% (trinta por cento) do
valor das didrias do Chefe do Executivo Estadual, quando aplicavel [art. 3° do
Decreto n? 18.728/2014].

I1.4.3. Nos casos previstos no artigo 5°, do Decreto n.2 18.728/2014, os propostos
fardo jus somente a somente a metade do valor das didrias.

[1.4.4. Nos casos dispostos no artigo 6°, do Decreto n.2 18.728/2014, os propostos
nao fardo jus ao percebimento das diarias.

LEGENDA: S — SIM, N — NAO, NA — NAO APLICAVEL.

Il - Compete a unidade/setor solicitante - Prazo até 2 (dois) dias.

EXIGENCIAS S| N | NA

lIl.1. Providenciar Decreto autorizativo do Governador em se tratando de didrias para
outra unidade da Federagdo, excetuando as viagens de urgéncia que serdo emitidos com
os termos “tornar vélida a viagem...” [art.7 inciso Il do Decreto n.2 18.728/2014].

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=arvore visualizar&id documento=67330156&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000798&infra_ha...
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[11.1.1. A solicitacdo do Decreto Governamental devera ser encaminhada a SUGESP,
por meio de Oficio,b em prazo hdabil para sua elaboracdo e publicacdo,
preferencialmente, com antecedéncia de 5 (cinco) dias Uteis da viagem, e somente
poderd ser remetida apds a autorizacdo de viagem ratificada pela autoridade
competente do érgao.

[Il.2. Providenciar Formuldrio de Solicitagdo e Autorizagdo de Viagem e Didrias, via
Sistema Frota, mesmo quando ocorrer deslocamentos por meio adverso (de carona e/ou
particular). O Formuldrio dever estar devidamente preenchido em todos os campos
e assinado/autorizado pela autoridade competente da SUGESP [art. 7°, inciso |, do
Decreto n.2 18.728/2014].

[11.3. Apds as autorizagdes necessdrias, dar prosseguimento do processo ao NAPCDAF.

LEGENDA: S — SIM, N — NAO, NA — NAO APLICAVEL.

IV — Compete ao Nucleo de Andlise e Prestacdo de Contas de Didria e Adiantamento (NAPCDAF) -

Prazo até 2 (dois) dias.

EXIGENCIAS S N |NA
IV.1. Verificacdo do cumprimento de todas as etapas previstas no checklist lll da unidade
e/ou setor solicitante, em especial se as informagdes neles dispostos estdo coerentes, e
encaminhamento para o setor de pagamento.

LEGENDA: S — SIM, N — NAO, NA — NAO APLICAVEL.
V — Compete a Geréncia de Execu¢do Orcamentdria e Financeira (GEOF) - Prazo até 3 (trés) dias.
EXIGENCIAS S N |NA
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V.1. Despesa Certificada

V.2. Liquidagao

V.3. Prepara¢ao de Pagamento

V.4. Comprovante do Pagamento das Didrias (Ordem Bancaria).

V.5. Cumprimento aos termos do artigo 12, incisos I, Il e § 62 do Decreto n.2
18.728/2014, que estabelecem o pagamento antecipado das diarias,
preferencialmente até 48 (quarenta e oito) horas antes do deslocamento, de uma so vez,
exceto nas situacdes previstas, em que poderdo ser processadas durante o afastamento.

LEGENDA: S — SIM, N — NAO, NA — NAO APLICAVEL.

VI — Compete a unidade/setor solicitante - Prazo até 05 (cinco) dias para servidores e/ou equivalentes
lotados na capital e 10 (dez) dias para servidores e/ou equivalentes lotados no interior do Estado.

EXIGENCIAS

S

N

NA

VI.1. Relatério de viagem elaborado de forma detalhada e individual, conforme anexo Il
do Decreto n.2 18.728/2014, devidamente assinado pelo beneficidrio e chefia imediata
[art. 17, inciso | e § 22, do Decreto n.2 18.728/2014].

VI.2. Comprovante de Abastecimento do Veiculo (viatura oficial), bilhetes de passagem
quando a viagem ocorrer por meio rodoviario, aéreo ou e/ou fluvial. [inciso Il, art. 17, do
Decreto n.2 18.728/2014].

VI1.3. Oficio solicitando a aeronave da Casa Militar ou Corpo de Bombeiros Militar, se for o
caso, ou por locacdo ou ainda quando de carona, incluir documentos que comprovem o
deslocamento.
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VI.4. Nos casos de cursos, simpdsios e outros eventos, certificados, declaragdes ou outros
documentos capazes de comprovar a participacdo dos tomadores de diarias no evento
[inciso Ill, art. 17, do Decreto n.2 18.728/2014].

VI.5. Relatério fotografico dos trabalhos realizados, em cumprimento aos principios da
transparéncia e da legalidade, preferencialmente com registro da
localizagdo/geolocalizagdo. [Exclui-se as viagens caracterizadas de urgéncia]

VI.6. Termo de Comparecimento (Formulario que demonstra o efetivo comparecimento
do servidor em locais do destino, devidamente assinado e identificado pelo responsavel
do setor visitado e carimbo do CNPJ do 6rgdo e/ou instituicdo).

VI.6.1. Ficam dispensados da apresentacdao deste requisito os(as) Secretarios(as) de
Estado (Titular, Adjunto(a) e Executivo(as)), o(a) Diretor(a) Executivo(a) e os(as)
servidores(as) que os acompanham ou assessoram durante a viagem.

VI.7. Restituicdo pelo servidor ou equivalente, em até 5 (cinco) dias uteis, contados do
recebimento, as didrias correspondentes a viagem que, por quaisquer circunstancias, nao
tenha sido realizada ou a quantia excedente, quando o retorno ocorrer antes do prazo
inicialmente estipulado, comprovado mediante apresentacdo do DARE (Documento de
Arrecadacdo da Receita Estadual) e respectivo comprovante de recolhimento do valor
ndo utilizado, acompanhado das devidas justificativas [art. 15, do Decreto n.2
18.728/2014].

VI.7.1. O servidor ou equivalente que descumprir os prazos estabelecidos sera
obrigado a restituir a importancia devida, em parcela Unica, corrigida pelo IPCA ou
por outro indexador que venha a ser legalmente adotado, acrescida de multa de
10% (dez por cento), independentemente de punicdo disciplinar e das demais
sancOes cabiveis [art. 15, § 52, do Decreto n.2 18.728/2014].

LEGENDA: S — SIM, N — NAO, NA — NAO APLICAVEL.
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VIl — Compete ao Nucleo de Analise e Prestacdao de Contas de Diaria e Adiantamento (NAPCDAF) -
Prazo até 15 (quinze) dias.

EXIGENCIAS S| N | NA

VII.1. Averiguar o cumprimento de todas as etapas previstas no checklist VI da Unidade
e/ou Setor Solicitante quanto a prestacdo de contas e se esta encontra-se devidamente
instruida com todos os documentos necessarios e obrigatdrios.

VII.2. Apresentada a prestacdao de contas regular, encaminhar para aprovacao e
homologacao da despesa pelo Ordenador de Despesa.

VII.3. Efetuar a movimentacdo das contas junto ao SIGEF - Nota de Lancamento e emitir
termo de encerramento do processo e posterior conclusdo/arquivamento.

VIl.4. Apresentada a prestacdo de contas, quando houver irregularidades, determinar o
saneamento das inadequacdes constatadas antes da homologacdo, devendo ser efetuado
ainda a movimentacao das contas junto ao SIGEF.

VII.5. Notificacdo ao servidor com fins de restituir aos cofres publicos do estado, os
valores pagos a maior, ou quando a viagem nao foi realizada ou quando o retorno ocorrer
antes do prazo [art. 15, do Decreto n.2 18.728/2014].

VII.6. Notificagdo ao servidor que ndo apresentar no prazo devido a prestacao de contas
completa, com toda documentacdo exigida, em atencdo que determina artigo 17, do
Decreto n.2 18.728/2014.

VII.7. Documento de encaminhamento para desconto em folha de pagamento, caso o
tomador das didrias ndo apresente a prestacdo de contas regular no prazo correto, e ndo
se manifeste apds ser notificado ou recusar-se em receber a notificagcdo [§ 4°, art. 17, do
Decreto n.2 18.728/2014].

VII1.8. Comprovacao de inscricdo do débito na Divida Ativa, caso o tomador de diarias ndo
possua mais vinculo com a administracdao publica, ou desconto em folha de pagamento,

https://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir web&acao origem=arvore visualizar&id documento=67330156&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000798&infra_ha... 16/19
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na hipdtese de irregularidades.

LEGENDA: S — SIM, N — NAO, NA — NAO APLICAVEL.

VIl = Nos casos em que ocorrer a exonera¢dao ou demissao de servidor, seja comissionado,

temporario, celetista ou efetivo, compete a:

a) A Subdiretoria de Gestdo de Pessoas - SDGP/SESAU - Prazo até 3 (trés) dias;

EXIGENCIAS

NA

VII.1. Como medida prévia aos calculos relativos a exoneracdo ou
demissdo, expressamente, determinard ao servidor que apresente declaracdo/certiddo
emitida pela contabilidade, informando de existéncia ou ndo de pendéncia contabil de
didrias junto ao SIGEF [§19, artigo 1°, da Resolug¢do n.2 005-CGE/2011].

VIII.1.1. Tratando-se de débito/pendéncia ja regularizada, mas ainda em andlise no
setor de diarias, o servidor deverd informar o numero do respectivo processo, a fim
de comprovar a regularizacdo e permitir o devido acompanhamento até a
homologacdo, sem necessidade de desconto dos valores.

VIII.2. Existindo pendéncia ndo quitada, devera informar o valor do débito ao setor de
gestdo de pessoas para promover o desconto das didrias no processo de quitacdo de
verbas rescisdrias ou na ultima folha de pagamento [artigo 1°, § 1° da Resolugao n.2 005-
CGE/2011].

b) O Nucleo de Andlise e Prestacdo de Contas de Diaria e Adiantamento (NAPCDAF) - Prazo até 2

(dois) dias;

VII1.3. Caso o servidor exonerado ou demitido tiver prestado contas do uso das diarias
concedidas e, todas as etapas dispostas no tépico 9 desta Norma de Procedimento
tenham sido cumpridas (checklists), o processo devera ser encaminhado ao Gestor em
carater prioritario para aprovacdo e homologacdo da prestacio de contas.
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Posteriormente, devera ser realizada a baixa da responsabilidade em favor do tomador
de diarias (NL — Nota de Langamento) e, por fim arquivamento/conclusdo do processo. [§
2°, artigo 1°, da Resolugdo n.2 005-CGE/2011].

VIIl.4. Na hipdtese de irregularidade, deverdao ser sanadas antes da aprovagdo e
homologacdo pelo Gestor da Pasta para que se cumpra o ciclo final do processo.

VIIL.5. Informar a SDGP/SESAU das pendéncias, se for o caso, para fins de desconto das
diarias no processo de quitacdo de verbas rescisérias ou na ultima folha de pagamento.
Consecutivamente juntar a comprovag¢ao do desconto e encaminhar para aprovagao e
homologacdo do Gestor. [artigo 1°, § 1° da Resolugdo n.2 005-CGE/2011].

VIII.6. Notas de Lancamento — baixa de responsabilidade.

VIIL.7. Emissdo do termo de Encerramento do processo e posterior conclusdo e/ou
arquivamento do mesmo.

LEGENDA: S — SIM, N — NAO, NA — NAO APLICAVEL.

JEFFERSON RIBEIRO DA ROCHA
Secretdrio de Estado da Saude

Documento assinado eletronicamente por JEFFERSON RIBEIRO DA ROCHA, Secretario(a), em 02/10/2025, as 13:23, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 12 e 22, do Decreto n? 21.794, de 5 Abril de 2017.
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