CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAO PAULO

RESOLUCAO N. 2. 273, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2025.

(Disciplina a concessdo de didrias, de adicional de embarque e desembarque, passagens
aéreas e hospedagens).

Autor: Mesa da Camara

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CARAGUATATUBA APROVOU E EU PROMULGO
A SEGUINTE RESOLUCAO:

TITULO |
DAS DIARIAS CAPITULO |
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 12. — A presente Resolugdo disciplina a concessdo de didrias, de adicional de embarque e
desembarque, passagens aéreas e hospedagens para Vereadores e servidores efetivos e os
cedidos a Camara Municipal de Caraguatatuba.

Art. 22, — Os beneficiarios indicados no artigo 1°, caput, que se deslocarem do municipio de
Caraguatatuba para outro ponto do territério nacional, a servico, agenda, missdo oficial,
curso, treinamento ou qualquer outra atividade de interesse da Cdmara Municipal de
Caraguatatuba, em cardter eventual ou transitério, fardo jus 3 percepcio dediarias,
destinadas a indenizar as despesas extraordinarias com alimentacig e adicional }:}é/emb rque
e desembarque, passagens aéreas e hospedagens. /

/ F
. - p ; " s’ -
§ 1° O pedido de concessdo de diarias deverd ser formalizado com, no minimo, 24
(vinte e quatro) horas de antecedéncia da data da realizacio da viagém, com vistas a
implementacdo das providéncias necessarias a instrugdo processual.

limitrofes, salvo se houver pernoite fora da sede, ocasido em que a didria serd devida em sua
integralidade.

§ 3° Quando o afastamento for autorizado para participagdo em cursos, congressos,
seminarios e outros eventos similares realizados no territério nacional, aplicar-se-a o disposto
nesta Resolugao.

§ 4° Quando o afastamento incluir sdbados, domingos e feriados, o pedido de
concessao de didria devera estar expressamente justificado, e a concessdo configurara
aceitacao da justificativa.
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Art. 3° - As diarias serdo concedidas pelo Presidente da Cdmara Municipal, observados os
valores constantes do Anexo | desta Resolucdo.

§ 1° Quando o afastamento abranger mais de uma localidade, adotar-se-4 a diaria
aplicavel ao local em que ocorrer o pernoite.

§ 2° Os valores das didrias, constantes do Anexo |, poderdo, mediante Ato do
Presidente da Camara Municipal, ser reajustados anualmente, com base na variacdo
acumulada do IPCA - indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo, ou de outro indice que
o substituir, observada a disponibilidade orcamentaria.

Art. 4° - As didrias serdo concedidas por dia de afastamento, observadas as condicGes
previstas neste artigo.

§1° Serd concedida metade do valor das diarias nos seguintes casos:
| — periodo inferior a 3 horas;

§2° Serad concedido adicional de embarque e desembarque, correspondente a 80%
(oitenta por cento) do valor basico da menor diaria fixada para a localidade de destino,
conforme estabelecido no Anexo |, para cobrir despesas com deslocamento do local de
embarque e desembarque até o local de trabalho ou hotel e vice-versa territorio nacional,
limitado a um adicional por viagem. \ /\

§3° Quando o Vereador ou servidor utilizar iculo e sua
propriedade/responsabilidade para realiza¢do de trabalhos fora da/sede’da/Camara Municipal,
com concessdo de didrias, sera concedido o adicional de embarque e ddsembarque de que
tratao § 2°.

§4° Quando o Vereador ou servidor utilizar veiculo de pro riedade/t:gsp sabilidade
da Camara Municipal para realizagdao de trabalhos fora da sede d 1 coNncessao
de didrias.

§ 5° Na hipdtese de solicitagdo somente de passagens aéreas, podera ser concedido
adicional de embarque e desembarque, nos termos do § 2° deste artigo.

Art. 5° - O afastamento do Vereador e dos servidores, a servico, agenda, missao oficial, curso,
treinamento ou qualquer outra atividade de interesse da Camara Municipal, devera ser
autorizado previamente pelo Presidente da Casa.
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DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 6°. - As didrias serdo pagas de uma sé vez e com a antecedéncia de no maximo cinco dias
da data prevista de partida, exceto nas seguintes situagdes, a critério do Presidente:

I - em casos de urgéncia, quando poderdo ser processadas no decorrer do
afastamento;

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que
as didrias poderdo ser pagas parceladamente.

Paragrafo Unico. Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, o beneficidrio farad jus, ainda, as didrias complementares, desde que autorizada a
prorrogacao do afastamento.

Art. 7°. O beneficiario das diarias devera assinar termo proprio, comprometendo-se a, no
prazo de cinco dias apds o retorno a sede, prestar contas da viagem na forma estabelecida
nesta Resolucdo, sob pena de desconto diretamente em folha de pagamento ou no valor do
subsidio a receber.

TiTuLo 1l
DAS PASSAGENS CAPITULO |
DA CONCESSAO DE PASSAGENS AEREAS

Art. 8° - Os beneficidrios indicados no artigo 1°, caput, fardo jus a utilizacdo de 4 (quatro)
passagens aéreas no exercicio financeiro.

Paragrafo Unico. O Presidente da Cadmara Municipal fara jug’a utilizagdo dé 8 (oito) passagens
aéreas no exercicio financeiro e tal beneficio se estepdera aos ntuais servidores e
Vereadores que o acompanhem, a servigo, agenda, missdo oficial rso, treinamento ou

Art. 9°. - O pedido de concessdo de passagens aéreas delerd ser fgrmalizado com, no minimo,
15 (quinze) dias de antecedéncia da data da realizagdo\da viag i a reserva das
Caraguatatuba, bem como a implementacdo das demais previdéncia cessarias a instrucdo
processual.

Paragrafo unico. Para cada pedido de concessdo de passagens aéreas sera emitida Requisicdo
de Transporte Aéreo, na classe econdmica, previamente autorizada pelo Presidente da Casa,
contendo nome do beneficiario, CPF, cargo e/ou funcido, érgdo de lotacdo, trecho da viagem,
objetivo, periodo do servigo, agenda, missao oficial, curso, treinamento ou qualquer outra
atividade de interesse da Camara Municipal e do periodo de afastamento e valor total da
despesa.
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Art. 10. - A reserva da passagem aérea devera ser realizada tendo como pardmetro o horario
e o periodo da participacao do beneficidrio no evento, a pontualidade, o tempo de traslado e
a otimizacao do trabalho.

§ 1° Poderao ser desconsiderados itinerarios de voo que contenham conexdes ou
escalas, ressalvados os destinos para os quais ndo haja voo direto, ou voos com horarios
inadequados, assim considerados os compreendidos, incompativeis com os horarios dos
eventos programados.

§ 2° O voo de ida poderd ser marcado para o dia anterior ao evento, quando este
se iniciar até as 12 horas, e o voo de volta podera ser marcado para o dia posterior ao
evento, quando este se encerrar apos as 12 horas, com a devida concessdo de diarias.

Art. 11. - Serdo de inteira responsabilidade do beneficidrio eventuais alteracées de percurso
ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizadas pela Administracao.

Paragrafo Unico. As despesas relativas a taxas de cancelamento dos servigos (noshow),
quando o fato decorrer de 'vontade ou compromisso pessoal do beneficiario, deverdo ser
descontadas do servidor ou do Parlamentar, mediante débito na folha de pagamento ou
diretamente no valor do subsidio a receber.

CAPITULO Il
DO REEMBOLSO DE DESPESAS COM PASSAGENS

Art. 12. O reembolso de despesas com passagens sera admitido nos casog’de impk\evistos

ocorridos em missdes ou afastamentos previamente autorizadojs'pela auto;}d‘ade com p#tente.
/ / /

Art. 13. O processo de reembolso de despesas com passagens dever

bilhetes de passagens aéreas e os cartdes de embarque utilizados e,

os bilhetes de passagem terrestre.

y sef instruido/com os
uahdo for o caso, com
/

§ 1° Somente serd autorizado o reembolso pelo valot pago pélo bengficiario nos
casos de urgéncia e da impossibilidade de emissdo prévia da\Requisicdo delTrapSporte
Aéreo e do bilhete de passagem, devidamente justificados.

§ 2° Sera, também, objeto de reembolso, a despesa com o bilhete de passagem
terrestre adquirido pelo Vereador ou servidor.
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CAPITULO 1l
DO REEMBOLSO DE DESPESAS COM HOSPEDAGENS

Art. 14. - O reembolso de despesas com hospedagens serd admitido nos casos de imprevistos
ocorridos em missées ou afastamentos previamente autorizados pela autoridade competente.

Art. 15. - O processo de reembolso de despesas com hospedagens devera ser instruido com os
comprovantes de hospedagens e nota fiscal.

§ 1° Somente sera autorizado o reembolso pelo valor pago pelo beneficiario nos casos
de urgéncia e da impossibilidade de emissdo prévia da Requisicio de Hospedagem,
devidamente justificados.

TiITULO 11
DA PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM

Art. 16. - As didrias recebidas pelo beneficiario deverdo ser restituidas no prazo maximo de 7
(sete) dias uteis, em sua totalidade, a Cdmara Municipal, quando, por qualquer circunstancia,
nao ocorrer o afastamento, bem como as recebidas em excesso.

§1° Para a efetiva prestagdo de contas da viagem serd obrigatéria a apresentacdo dos
cartbes de embarque, quando for o caso, atestado ou declaracdo ou qualquer outro
documento que comprove a efetiva participacdo do beneficidrio em servico, agenda, missdo
oficial, curso, treinamento ou qualquer outra atividade de interesse da Cdmara Municipal e a
apresentacdo do relatdrio de viagem elaborado e assinado pelo beneficiario.

N

§2° No prazo maximo de 7 (sete) dias uteis contados da data dg
Legislativo, sob pena de desconto na folha de pagamento ou diretame q‘no valor do subsidio
a receber, deverd, o beneficidrio, prestar contas das diarias recebidas, através de protocolo
dos seguintes documentos na Secretaria Administrativa da/Cadmara: f

retorno a sede do

| — cartGes de embarque, quando for o caso;

Il — atestado ou declaracdo ou qualquer outro documento que,comprove a efetiva
participacdo do beneficiario em servico, agenda, missdo ofidial, curso,/treinamento ou
qualquer outra atividade de interesse da Camara Municipalhou do 'Municipj6 e

Art. 17. - A ndo utilizagdo dos bilhetes eletrénicos de passagens aéreas devera ser informada
imediatamente a Camara Municipal, quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o
afastamento; e em caso de utilizagao parcial, a informagao devera ser fornecida no prazo de 5
(cinco) dias uteis apos o retorno a sede, para, em ambos os casos, ser providenciado o
reembolso em favor da Camara Municipal .
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Art. 18. - A conferéncia da prestagdo de contas da viagem, ficara a cargo do servidor nomeado
pelo Presidente da Camara e a aprovacdo da prestacdio de contas da viagem serd de
responsabilidade da Presidéncia da Cimara Municipal.

Pardagrafo Unico. No caso de extravio do cartdo de embarque, admitir-se-a seja substituido por
declaracdo de embarque emitida pela empresa aérea.

TITULO IV
DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 19. - O processo de solicitacdo de didrias, hospedagem e passagens aéreas devera ser
instruido com as seguintes pecas e informacdes, conforme o caso:

I — oficio requisitério ao Presidente para a designacdo, mediante Ato, do Parlamentar ou do
servidor para a realizacdo do servigo, agenda, missdo oficial, curso, treinamento ou qualquer
outra atividade de interesse da Cdmara Municipal, contendo:

a)nome completo do beneficiario;

b)cargo ou funcgéo;

¢)CPF, banco, agéncia e conta bancdria;

d)local de destino e data de inicio e fim do periodo de afastamento;

e)motiva¢do da viagem; e

f)justificativas das didrias, quando o periodo de afastamento incluir sébados, domingos e
feriados e, nos casos de necessidade de a viagem ocorrer em\Qata/a/( ior a de inicio e ou
posterior a data de término do evento. / ; /'

Il - quando for o caso, programa do curso, seminarjo ou trelnarﬁ/ento folder/

convite para o evento ou para a agenda e periodd' de realtzaga" . /
/ /

/
Il - cronograma das atividades e indicacdo dag cidades onhde serdo re?’lzados os pernoites,
quando o afastamento englobar mais de uma Igcalidade;

/

-

IV - cotagdo de pregos de passagem aérea ngcional j’(mto as companhias aéreas, quando
tratar-se de solicitacdo de passagem aérea;

V - autorizagdo do Presidente para o afastamento de idores, bem como da despesa com
hospedagens e transporte aéreo, se for o caso, didrias, adicional de embarque e
desembarque;

VI - copias das Requisi¢es de Transporte Aéreo emitidas, quando for o caso;

VII - bilhetes eletronicos, quando for o caso;
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VIIl - termo de Compromisso, na forma prevista nesta Resolucio;

IX - comprovante de pagamento das didrias e do adicional de embarque e
desembarque;

X - prestacdo de contas dos beneficidrios, mediante anexagdo dos cartdes de embarque,
quando for o caso, atestado ou declaragdo ou qualquer outro documento que comprove a
efetiva participa¢do do beneficidrio em servigo, agenda, missdo oficial, curso, treinamento ou
qualquer outra atividade de interesse da Cdmara Municipal e a apresentag¢do do relatério de
viagem elaborado e assinado pelo beneficiario.

Paragrafo unico. A cotacdo de pregos de passagem aérea é de responsabilidade da Camara
Municipal.

TiITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 - As regras relativas as despesas com concessdo de didrias, de adicional de embarque e
desembarque, de hospedagens e passagens aéreas relativas a viagens do Presidente da
Camara Municipal se estendera aos eventuais servidores e Vereadores que o acompanhem, a
servigo, agenda, missdo oficial, curso, treinamento ou qualquer outra atividade de interesse
da Camara Municipal.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto neste artigo aos Membr/os da Mesa quando no
exercicio da Presidéncia da Camara Municipal. / / '

Art. 21. - O descumprimento das exigéncias previstas festa Regolu¢io acarrétara o
indeferimento da concessao do beneficio ou a exigéncia iva/de valoreg e/ou o

lei.

Art. 22 - A aquisicdo e/ou contratacdo de hospedagem para pernoite dos beneficidrios
previstos nesta Resolugdo sera de responsabilidade da Camara Municipal que podera realizar
a aquisicdo e/ou contratagdo através de procedimento de adiantamento, nos termos do
regulamento proprio, sendo que o descumprimento das exigéncias previstas nesta Resolugao
e/ou ao ndo comparecimento do beneficidrio no check in da hospedagem na data indicada
acarretara a exigéncia da devolutiva, integral ou parcial, conforme o caso, de valores para o
ressarcimento do quanto dispendidos na aquisi¢do e/ou contratacdo da hospedagem, através
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de desconto em folha os servidores ou diretamente no subsidio dos Parlamentares, sem
prejuizo das demais sangdes previstas em lei.

Art. 23. - As despesas decorrentes da Qp\licagﬁo desta Resolugdo correrdo a conta das
dotagbes proprias do orcamento da Camara Municipal.

Art. 24. - Esta Resolugdo entra em vigor n3 data de sua publicacéo.

\‘I /
Art. 25. - Revogam-se as disposicGes em ?iﬁcr irio.

/

/
Gabinete da Pre/sl/dénéia, ro de 2025.
/

Registrado e Publicado

294 N
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Tatiana Riteiro S Faris
Assescor Tée Parlamania
Expedionss | s
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Estancia Balnearia
Estado de Sao Paulo

Camara Municipal de Caraguatatuba

ANEXO 1
CARGO/FUNCAO BRASILIA E SAO PAULO DEMAIS LOCALIDADES
DEMAIS (desde que localizadas a
CAPITAIS DE mais de 30 km do
ESTADO municipio de
EXCETO SAO Caraguatatuba
PAULO
PRESIDENTE RS 1200,00 RS 600,00 R$ 550,00
VEREADOR R$ 1000,00 R$ 500,00 R$ 450,00
SERVIDOR DA R$ 900,00 R$ 450,00 R$ 400,00
CAMARA
MUNICIPAL DE
CARAGUATAT
UBA







ANEXO 11

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE DIARIAS, PASSAGENS,
TRANSPORTE E REQUISICAO DE TRANSPORTE AEREO

I - TIPO DE SOLICITANTE

() Servidor da Cimara Municipal
() Vereador

(__) Presidente da Cimara Municipal

II— DADOS PESSOAIS
Nome Completo:
CPF: RG: Orgio Exp
Data de Nascimento: Sexo: Celular:
[/ OFOM 0
& Cargo/Fungio:
Email:
I1I -- DADOS BANCARIOS
Banco: |
N° do Banco: | Agéncia: | Conta Corrente:
’ WX
IV - OBJETO DA VIAGEM
Indicar a motivagio da viagem) / //5
[ [ ] I
/ [ / /
| [ ] /
I /
V - DADOS DA VIAGEM |
. () Somente passagem ( ) Somente diarias (\) Didrias e p?is“?éns ()
Adicional de embarque e desembarque
IDA —1° Trecho da Viagem Nl i
Transporte utilizado: ( ) veiculo proprio ( ) veiculo oficial () aéreo ()
rodoviario

Data da saida do local de origem (dia/més/ano):
Enderego da origem: ;

Enderego do destino:







Data da chegada do local de destino (dia/més/ano):

IDA - 2' Trecho da Viagem
quando houver mais de um trecho)

Transporte utilizado:
() veiculo proprio ( ) veiculo oficial () aéreo () rodoviario

Data da saida do local de origem (dia/més/ano):

Enderego da origem:

Endereco de destino:

Data da chegada do local de destino (dia/més/ano):

VOLTA -1° Trecho da Viagem

Transporte utilizado:
() veiculo préprio () veiculo oficial ( ) aéreo (_lrodoviario

Data da saida do local de origem (dia/més/ano): N

Endere¢o da origem: ya
/

J
/
Endereco de destino: / / / /
o

Data da chegada do local de destino (dia/més/a no).

IDA - 2° Trecho da Viagem
(quando houver mais de um trecho)

Transporte utilizado:
() veiculo préprio () veiculo oficial ( ) aéreo ( ) rodovidrio

Data da saida do local de origem (dia/més/ano):

Enderego da origem:

Enderego de destino:







Data da chegada do local de destino (dia/més/ano):

VI - DADOS DO VEICULO PROPRIO

Placas: Marca:

[ Ano:

Modelo: Cor:

Vil - HORARIOS

IDA Hora do inicio do Tempo estimado de deslocamento:
compromisso:

VOLTA Hora do final do Tempo estimado de deslocamento:
COMPromisso:

VIII - DADOS PARA INSCRICAO

Necessaria Inscricio: Valor: RS
) Sim () Nao
Favorecido: CNPJ:
Banco: | Agéncia: Conta Corrente:

IX - JUSTIFICATIVA

X ~AUTORIZACAO

Solicito a autorizagio da Presidéncia da Casa para realizar viagem de
interesse desta Edilidade e/ou do Municipio de Caraguatatuba, me
comprometendo, neste ato, nos termos da Resolugiio que regula a matéria
a prestar contas da viagem no prazo maximo de 5 (cinco) dias iiteis, apos
0s quais, fica desde ja autorizado o desconto dos valores diretamente em
minha folha de pagamento ou no meu subsidio a receber no més

subsequente aa da viagem.

Assinatura do Favorecido:

Autorizacio do Presidente:

Data:

/ /

Assinatura do Responsavel pelo RH:




SRy



