INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI
SISPREV-TO
CNPJ: 05.110.612/0001-50

PORTARIA N°: 054/2026

Regulamenta a concessdao de diarias

PEPLICADO aos servidores publicos e Conselheiros

Dia j O34 vinculados ao SISPREV/TO e da outras
providéncias.
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A DIRETORIA EXECUTIVA, do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Tedfilo Otoni, através de sua Diretora Presidente no uso de suas
atribuicdes que Ihe confere os arts. 59 inciso VIl e 60 inciso VI da Lei Municipal n°:
4.974/2.001:

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar procedimentos transparentes e
objetivos que assegurem a comprovagao do efetivo deslocamento do beneficiario
e de sua participagdo no evento que motivou a viagem, em observancia a Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao);

CONSIDERANDO a necessidade de formalizar o dever do servidor ou conselheiro
de comprovar o efetivo deslocamento da sede e a participagdo no evento que
motivou a viagem, mediante apresentacdo de relatério de viagem e dos
documentos comprobatérios exigidos perante a Diretoria Administrativo e
Financeiro;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no art. 37, caput, da Constituicao
Federal;

Art. 1° A concessdo de diarias e o custeio de transporte aos servidores e
conselheiros vinculados ao SISPREV/TO reger-se-do pelas disposicbes desta
Portaria.

Paragrafo Unico. Para deslocamentos dentro do Estado de Minas Gerais, fica
autorizada a utilizacdo de transporte rodoviario convencional ou executivo. Para
deslocamentos interestaduais, fica autorizada a utilizagdo de transporte aéreo ou
rodoviario nas modalidades convencional, executivo, semileito ou leito.
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Art. 2° Serao concedidas diarias aos servidores e conselheiros do SISPREV/TO que
se deslocarem temporariamente da sede, em razdo de servico, participacdo em

cursos, treinamentos, congressos, seminarios ou eventos de capacitacdo
profissional.

Paragrafo Unico. E vedada a concessido de diarias para fins de interesse
exclusivamente particular ou desvinculados das atribuicbes institucionais do
SISPREV/TO.

Art. 3° As diarias destinam-se a cobertura das despesas com alimentacao,
hospedagem, deslocamentos locais e demais gastos indispensaveis a permanéncia
do beneficiario no local de destino.

Art. 4° Nao serdo concedidas diarias quando:

| — o deslocamento tiver duracdo inferior a 6 (seis) horas e ndo gerar despesas
com alimentagao ou pernoite;

Il - o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo ou funcao.

§ 1° Aos servidores e conselheiros que participarem de cursos ou eventos
realizados no Municipio de Teofilo Otoni poderéd ser concedido reembolso de
despesas com alimentacdo, mediante apresentacdo de documento fiscal idoneo e
comprovacdo da participacdo no evento, desde que o intervalo destinado a
refeicdo seja inferior a 2 (duas) horas.

§ 2° O reembolso previsto no § 1° ndo possui natureza de diaria e sera analisado
individualmente pela Diretoria Administrativo e Financeiro.

Art. 5° Os valores das diarias corresponderdo aos seguintes percentuais da menor
remuneracdo vigente no Municipio de Tedfilo Otoni:

| — 5% (cinco por cento), para deslocamentos a distritos e povoados do Municipio;

Il - 10% (dez por cento), para deslocamentos de até 100 (cem) quilémetros da
sede do SISPREV/TO;

Il = 20% (vinte por cento), para deslocamentos entre 101 (cento e um) e 250
(duzentos e cinquenta) quildmetros da sede do SISPREV/TO;
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IV — 40% (quarenta por cento), para deslocamentos entre 251 (duzentos e

cinquenta e um) e 399 (trezentos e noventa e nove) quilémetros da sede do
SISPREV/TO;

V. - 45% (quarenta e cinco por cento), para deslocamentos entre 400

(quatrocentos) e 999 (novecentos e noventa e nove) quilémetros da sede do
SISPREV/TO;

VI - 50% (cinquenta por cento), para deslocamentos iguais ou superiores a 1.000
(mil) quilémetros da sede do SISPREV/TO.

Art. 6° O pagamento das didrias sera realizado da seguinte forma:

| — didria integral, para cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de afastamento
da sede do SISPREV/TO, quando houver despesas com hospedagem e
alimentacao;

Il = meia diaria, quando o afastamento for igual ou superior a 6 (seis) horas e
inferior a 12 (doze) horas, desde que haja despesas com alimentacdo e ndo ocorra
pernoite;

Il - diaria proporcional, quando o periodo de afastamento exceder 24 (vinte e
quatro) horas e ndo corresponder a multiplos integrais de diaria.

§ 1° O pagamento das diarias dependeré de autorizagdo prévia da chefia imediata
do servidor ou da autoridade competente, mediante apresentagdo da Autorizagao
de Liberacdo, conforme modelo constante dos anexos desta Portaria.

§ 2° Para os conselheiros aposentados, serda dispensada a apresentacao da
autorizagdo prevista no § 1°.

§ 3° Os valores das didrias e do transporte serdo precedidos de analise
administrativa, considerando-se os dias de duracdo do evento, o tempo
necessario para deslocamento, a disponibilidade dos meios de transporte e o
perfodo minimo de descanso, quando necessario.

Art. 7° A solicitacio de concessdo de diarias devera ser formalizada por meio de @
requerimento préprio, devidamente preenchido e fundamentado, contendo:

| — identificacdo do beneficiario; @L
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[l - destino;

Il - periodo de afastamento;

IV — meio de transporte a ser utilizado;

V —justificativa e objetivo da viagem;

VI — programacao do evento, quando aplicavel.

Art. 8° O servidor ou conselheiro beneficiario deverd prestar contas a Diretoria
Administrativo e Financeiro no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis apos o retorno
da viagem, mediante apresentacdo da documentagdo comprobatéria do efetivo
deslocamento e do cumprimento do objetivo que motivou a concesséo da diaria.

§ 1° A urgéncia do deslocamento ou outras situagdes excepcionalmente
justificadas ndo afastam a obrigatoriedade da prestacao de contas.

§ 2° A comprovacdo do deslocamento devera ocorrer mediante apresentacao dos
seguintes documentos:

| - Comprovantes de deslocamento:

a) bilhete de passagem, quando utilizado transporte rodoviario;

b) cartdo ou comprovante de embarque, quando utilizado transporte aéreo;
¢) outros documentos equivalentes que comprovem o deslocamento.

Il - Comprovante de cumprimento do objetivo da viagem:

a) oficio ou documento de apresentacao contendo ciéncia da autoridade
competente, em casos de reunides, visitas técnicas, inspecdes, auditorias e
atividades similares;

b) certificado, declaracdo de participagdo ou lista de presenca, quando se tratar de
cursos, treinamentos, congressos, seminarios ou eventos de capacitagao;

¢) outros documentos idéneos que comprovem a realizacdo da atividade.

-W_M
RUA EPAMINONDAS OTONI, N° 665 — EDIFICIO SATELITE 7° ANDAR, CENTRO — TEOFILO

OTONI — MG CEP: 39.800-013 ;

TELEFONES (33)3522-2900 (33) 3522-1511



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI
SISPREV-TO
CNPJ: 05.110.612/0001-50

§ 3° As despesas de deslocamento entre a residéncia do beneficiario e o local
oficial de embarque poderéao ser ressarcidas mediante apresentacdo de recibo ou
comprovante fiscal contendo, sempre que possivel, a identificacdo do percurso
realizado, data e valor da despesa.

§ 4° O beneficidrio devera restituir ao SISPREV/TO, no prazo de até 3 (trés) dias
Uteis contados do retorno da viagem:

| — Os valores recebidos em excesso;
Il - os valores recebidos para viagem nao realizada;
Il - os valores recebidos relativos a viagem cancelada ou interrompida.

Art. 9° A restituicdo de valores deverd ser efetuada mediante depdsito ou
transferéncia para conta bancéria indicada pela Contabilidade do SISPREV/TO.

§ 1° O descumprimento da obrigacéo prevista no caput autorizara o desconto dos
valores devidos em folha de pagamento ou do jeton eventualmente devido ao
beneficiario, sem prejuizo das demais medidas administrativas cabiveis.

§ 2° A autoridade que autorizar a concessdo de didrias em desacordo com esta
Portaria respondera solidariamente pela reposicdo dos valores pagos
indevidamente.

§ 3° O Controle Interno notificard o beneficiario para regularizacdo da prestacao
de contas no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, sempre que constatada omissao
ou documentacao insuficiente.

§ 4° Persistindo a irregularidade ou verificada ocorréncia de dano ao erario, sera
instaurado procedimento administrativo para apuragao dos fatos e eventual
responsabilizacdo dos envolvidos.

§ 5° Fica vedada a autorizacdo de nova viagem ao beneficiario que possuir
prestacdo de contas pendente, salvo autorizagdo expressa e fundamentada da
Diretoria Executiva.

Art. 10. As didrias poderdo ser pagas antecipadamente, observada a
disponibilidade financeira e o limite méximo correspondente a 7 (sete) diarias
consecutivas.
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Paragrafo Unico. Em situacdes emergenciais devidamente justificadas, as diarias
poderdo ser pagas apos o inicio da viagem, devendo a regularizagcdo ocorrer no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 11. Compete ao Controle Interno do SISPREV/TO fiscalizar o cumprimento
desta Portaria, podendo solicitar documentos, esclarecimentos e informagdes
complementares sempre que necessario.

Art. 12. As despesas com transporte nao estdo incluidas nos valores das diarias e
serdo custeadas separadamente pelo SISPREV/TO, mediante prévia autorizacao e
posterior prestacdo de contas pelo beneficidrio, observados os mesmos critérios
estabelecidos no art. 8° desta Portaria.

Art. 13. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do SISPREV/TO.
Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢bes em contrario.

Tedfilo Otoni (MG), 28 de maio de 2026.
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Gislene Pereira Si\va Gomes
Diretora Presidente do SISPREV-TO
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Ketlyn Sguib Batista Ruthneia Lauton Costa
Diretora Administrativo e Financeiro Diretora de Previdéncia e Atuaria
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