ESTADO DE RORAIMA
PREFEITURA MUNICIPAL DO CANTA

GABINETE
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE CANTA PORTARIA TECNICA REGULAMENTADORA N° 005/2025

P.T.R. N° 005/2025/PMC/SEMSA/GAB

Dispde sobre o processo de tramitagdo de concessdo de diarias aos servidores da Secretaria Municipal de Satide, Conselheiros
Municipais de Saude e Delegados de conferencias de Saude, estabelecendo prazos e responsabilidades dos setores envolvidos.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE DE CANTA, no uso de suas atribuicdes legais e em conformidade com a legislagio vigente,
considerando a necessidade de padronizar os procedimentos administrativos de concessdo de diarias civis, aprimorar os processos de gestdo e
controle or¢gamentario da Secretaria Municipal de Satde de Canta, RESOLVE:

PORTARIA N° [XXXX]/2025/SEMSA

Dispée sobre o fluxo de tramitacio e concessao de diarias civis no Ambito da Secretaria Municipal de Satide de Canta/RR.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE DE CANTA, no uso de suas atribuicdes legais, considerando a necessidade de regulamentar os
procedimentos administrativos relativos a concessdo de diarias civis, resolve:

Art. 1° — Fica estabelecido o fluxo de tramita¢do dos atos administrativos referentes a concessao de diarias civis, conforme descrito no Anexo I desta
Portaria.

Art. 2° — Ficam definidos e tornados publicos os prazos para a execugdo de cada ato administrativo, bem como as responsabilidades dos setores
envolvidos, conforme estipulado na tabela anexa a esta Portaria, devendo ser rigorosamente observados.

Art. 3° — Os responsaveis pelos setores internos desta Secretaria Municipal de Satide mencionados na tabela anexa deverdo assegurar o cumprimento
dos prazos estabelecidos, comunicando eventuais pendéncias ou impossibilidades de cumprimento, em conformidade com as diretrizes institucionais.
Art. 4° — A concessdo de diarias estara condicionada a solicitagdo formal do setor requerente, devidamente autorizada por escrito pelo Secretario
Municipal de Saude, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data prevista para o deslocamento do servidor.

Art. 5° — O ndo encaminhamento do relatério de viagem dentro do prazo estipulado nesta Portaria acarretara a suspensdo da concessdo de novas
diarias ao servidor responsavel.

Art. 6° — O descumprimento reiterado da obrigagdo de entrega do relatério de viagem, mesmo ap6s notificagdes do Departamento de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Saude, podera ensejar a aplicagdo de san¢des administrativas nos termos do PT.R. n°
001/2025/PMC/SEMSA/GAB, artigo 6°, bem como a obrigatoriedade de devolugdo dos valores recebidos e a suspensdo definitiva da concessdo de
diarias ao servidor infrator.

Art. 7° — As diarias serdo pagas exclusivamente por meio de transferéncia bancaria para as contas cadastradas para o recebimento de salarios dos
servidores, sendo vedado o pagamento em contas divergentes.

Art. 8° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.

Canta - RR, 04 de fevereiro de 2025

GIORDANO SOBRAL DE ALMEIDA
Secretario Municipal de Satide de Canta - RR
Decreto: 044/2024

Anexo I — Tabela de Tramitacio de Atos Administrativos — Processos de Concessao de didrias

ETAPA ATO ADMINISTRATIVO SETOR RESPONSAVEL PRAZO

1 (ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SEMSA/GAB 1 DIA UTIL

2t ELABORACAO DO DOCUMENTO FORMALIZADOR DE DEMANDA (DFD) SEMSA/DRH 1 DIAUTIL

3 JUNTADA DA FICHA FUNCIONAL E DOCUMENTOS PESSOAIS DO SERVIDOR AOS|SEMSA/DRH 1 DIA UTIL
AUTOS

4" AUTUAGAO DO PROCESSO SEMPLAF 1 DIA UTIL

5¢ DECLARAGCAO DE ADEQUAGAO ORGAMENTARIA GABINETE DO PREFEITO 1 DIA UTIL

6" [AUTORIZACAO DO CHEFE DO EXECUTIVO GABINETE DO PREFEITO 1 DIA UTIL

7™ EMISSAO DO EXTRATO DE EMPENHO (LIMITADO A 100 UNIDADES POR NOTA DE[SEMSA/DRH 2 DIAS UTEIS
EMPENHO)

8! EMISSAO DO EMPENHO CONTABILIDADE 2 DIAS UTEIS

9 SOLICITAGCAO FORMAL DA DIARIA (MINIMO DE 10 DIAS ANTECEDENTE A SAIDA|SETOR SOLICITANTE 1 DIA UTIL

DO SERVIDOR), PREVIAMENTE AUTORIZADA PELO SECRETARIO DE SAUDE

10* EMISSAO DA PORTARIA AUTORIZATIVA DE CONCESSAO DE DIARIA SEMSA/DRH 1 DIA UTIL
11* PUBLICAC/'\O DA PORTARTA GABINETE DO PREFEITO 2 DIAS UTEIS
12t ELABORAGCAO DO RELATORIO FINANCEIRO DETALHADO DE PAGAMENTO DA|SEMSA/DRH 1 DIAUTIL

DIARIA (C.G.P)
13 LIQUIDACAO DA DIARIA (2 DIAS ANTES DA SAIDA DO SERVIDOR) CONTABILIDADE 1 DIAUTIL
14* PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO (LANCAMENTO, COMPROVANTE E[|SEMSA/DEC 3 DIAS UTEIS

FECHAMENTO CONTABIL)
15* ENTREGA DO RELATORIO DE VIAGEM (AP()S RETORNO DO SERVIDOR) SERVIDOR 1 DIA UTIL
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