ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SAUDE

ORDEM DE SERVICO/SES n° 001/2023
Institui o protocolo de solicitagado de diarias (PROA 23/2000-0044848-4)

A Secretaria da Saude do Estado e a Diretora Geral, no uso de suas
atribuicdes,

RESOLVEM:

Art. 1° - Instituir o protocolo a ser cumprido pelos servidores em exercicio
na Secretaria da Saude para as solicitagbes de diarias de viagens e as
respectivas prestacdes de contas.

Art. 2° - Diaria € a indenizagao pecuniaria destinada a indenizagao das
despesas com hospedagem e alimentacdo do servidor publico, conforme
disposto no art. 95 da Lei Complementar n° 10.098/94, quando ocorrer o
deslocamento temporario de sua sede, por motivo de servico.

Paragrafo uUnico. Para os fins dessa ordem de servigo, serao
considerados:

| — diéria integral: a indenizacdo devida ao servidor por deslocamento que
acarrete a necessidade de pernoite, por motivo de servigo publico, e que n&o se
enquadre na hipétese de meia diaria;

I — meia diaria: a indenizagdo devida, a metade, ao servidor por
deslocamento superior a 50 km que acarrete a necessidade de refeicao
ordinaria;

[ll - alimentagéo ordinaria: o café da manha, o almogo e o jantar, assim

entendidas as refeicdes realizadas uma unica vez entre as 5:00 e 9:00, entre as
11:00 e as 14:00, e entre as 17:30 e 24:00, respectivamente.

Art. 3° - Nao serdo indenizadas diarias ou meias diarias:

| — ao servidor cujo deslocamento seja realizado em meio de transporte
que inclua alimentacao e pousada,;

Il — ao servidor publico indiciado, em deslocamento por convocacao
judicial,

Il — ao servidor que nao incorrer em despesas de alimentacao e/ou
estadia, ou que ndo as comprovar.
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§ 1° - A necessidade de deslocamento que implique o pagamento de diaria
devera ser justificada por escrito, explicitando-se a impossibilidade do uso da
tecnologia de videoconferéncia.

§ 2° - Em caso de nao acolhimento da justificativa pela autoridade
competente, ficara o beneficiario da indenizagdo responsavel pela sua
restituicdo, sem prejuizo das demais sancgdes civis, penais e administrativas
cabiveis.

§ 3° - A Diregdo-Geral da Secretaria Estadual da Saude podera
excepcionalizar o disposto no § 1° conforme critérios de conveniéncia e
oportunidade.

Art. 4° - A solicitagdo de diaria ou meia diaria antecipada devera ser
protocolada mediante abertura de PROA, com a identificacdo do servidor
beneficiario, e em seguida encaminhado ao FES, com antecedéncia minima de
7 dias uteis do inicio do deslocamento, devendo ser instruido com os seguintes
documentos:

| - requisicéo de diarias preenchida com o nome, a matricula (ID), o cargo
e/ou fungado do servidor, o destino, o periodo de afastamento, a finalidade da
viagem, o numero e o custo das diarias, bem como a justificativa do
deslocamento e da necessidade da participacdo presencial, devidamente
assinada pelo beneficiario (anexo |);

Il - declaracdo da chefia imediata de autorizacdo do afastamento,
contendo as informagdes do inciso anterior e a concordancia do ordenador da
despesa (anexo ll);

Il - convite, convocagcdo ou qualquer documento que respalde o
afastamento, quando houver;

§ 1° - A prestagcdo de contas relativamente as diarias e meias diarias
antecipadas devera ser realizada no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis
contados da data do regresso, através do PROA referido no caput, a ser
encaminhado ao FES apds a homologacdo pelo ordenador de despesas,
contendo:

| — quaisquer dos seguintes documentos comprobatérios de despesas, a
sequir relacionados:

a) - nota fiscal ou cupom fiscal de alimentagao ordinaria, em que conste o
CPF do Servidor, e nota fiscal de hospedagem, em que conste o CPF do
servidor, no caso de pernoite;

b) atestado de Autoridade Publica relacionada com o afastamento do
servidor, inclusive quando houver pernoite, preenchida e assinada (anexo lll);
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c) bilhete de passagens aéreas, com inclusao de todos os trechos.

Il - declaracao de beneficiario da diaria, preenchida e assinada (anexo
IV);

lll - declaracdo da chefia imediata atestando o afastamento, assinada
digitalmente no PROA (anexo V);

§ 2° - Para efeitos do inciso | do paragrafo anterior, ndo serdao aceitos
recibos avulsos, comandas ou notas de despesas.

Art. 5° - O pagamento de diaria ou meia diaria vencida, assim entendida
aquela requerida apo6s o efetivo deslocamento, devera ser solicitada mediante
abertura de PROA, com a identificacdo do servidor beneficiario, a ser
encaminhado ao FES, no prazo de 10 dias uteis do regresso, devendo ser
instruido com os seguintes documentos:

| - requisicao de diarias preenchida com o nome, a matricula (ID), o cargo
e/ou funcao do servidor, o destino, o periodo de afastamento, a finalidade da
viagem, o numero e o custo das diarias, bem como a justificativa do
deslocamento e da necessidade da participacdo presencial, assinada pelo
beneficiario (anexo |);

Il - declarag&o de beneficiario da diaria, preenchida e assinada (anexo IV);

Il - declaracéo da chefia imediata de atestagao do afastamento, contendo
as informacgdes do inciso anterior e a concordancia do ordenador da despesa
(anexo V);

IV - convite, convocacdo, ata de reunido, ata de audiéncia ou qualquer
documento que comprove o afastamento, quando houver;

V - quaisquer dos seguintes documentos comprobatoérios de despesas,a

seqguir relacionados:

a) - nota fiscal ou cupom fiscal de alimentagao ordinaria, em que conste o
CPF do Servidor, e nota fiscal de hospedagem, em que conste o CPF do
servidor, no caso de pernoite;

b) atestado de Autoridade Publica relacionada com o afastamento do
servidor, inclusive quando houver pernoite, preenchida e assinada (anexo Ill);

c) bilhete de passagens aéreas, com inclusao de todos os trechos.

§ 3° - Para efeitos do inciso IV do paragrafo anterior, ndo serao aceitos
recibos avulsos, comandas ou notas de despesas.

Art. 6° - A solicitacdo de diarias ou meias diarias, antecipadas ou
vencidas, devera, obrigatoriamente, ser protocolada em processo coletivo nas
hipéteses de:
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| - deslocamento de multiplos servidores, pertencentes a departamento ou
Coordenadoria Regional da Saude, com semelhante destino ou finalidade;

Il - deslocamentos repetidos, em intervalos de até 10 dias, de um servidor
para um unico destino ou com uma finalidade.

Paragrafo unico. Nas hipéteses do caput, o respectivo pedido de
adiantamento de diaria e a prestacdo de contas, quando cabiveis, seréo
instruidos na forma dos artigos 4° e 5° da presente Ordem de Servigo e, ainda,
com os anexos l(a) e ll(a), preenchidos e assinados.

Art. 7° - Em qualquer caso, o processo de prestagao de contas deve ser
homologado pelo Ordenador de despesas, antes do envio ao FES.

Art. 8° - A indenizacdo de meia diaria sera devida na hipotese de
deslocamento superior a 50 km que acarrete necessidade de despesas com
alimentacéao ordinaria, devidamente comprovada por nota fiscal ou cupom fiscal
qgue contenha o CPF do beneficiario, e sera processada nos moldes dos artigos
4° e 5° da presente Ordem de Servigo.

Paragrafo unico. Poderdo ser utilizados para o ressarcimento de
despesas com refeicdo ordinaria (café da manh&, almogo e jantar), em
deslocamentos inferiores a 50 km, recursos do adiantamento de numerario.

Art. 9° - Para solicitacao de diarias referentes a deslocamentos para fora
do Estado, devera ser anexada ao PROA a autorizagao de afastamento do
servidor publicada no Diario Oficial do Estado.

Art. 10 - Os processos de solicitagdo de indenizagcao referentes ao
exercicio anterior somente serdo pagos se encaminhados ao FES até 31 de
margo do ano vigente, devidamente instruidos e com a documentacio
completa.

Art. 11 - O servidor que receber diarias e, por qualquer motivo, ndo se
afastar da sede, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de cinco (5)
dias, através do PROA mencionado nos artigos 4° e 5°.

§1° - O servidor que retornar a sede antes do prazo previsto para o
afastamento devera restituir as diarias recebidas em excesso, no periodo e na
forma prevista no "caput".

Art. 12 - O deslocamento ocorrido durante parte do expediente nao exime o
servidor de integralizar a carga de trabalho remanescente no respectivo local de
exercicio.

Art. 13 - O servidor beneficiario de diarias, a autoridade requisitante e o
ordenador de despesa responderao solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com as normas estabelecidas na legislacao pertinente a matéria.
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Art. 14 — Os departamentos e assessorias serao responsaveis pelo
ordenamento dos respectivos processos junto ao Sistema de Finangas Publicasdo
Estado - FPE

Paragrafo unico. Ato da Diregao Geral estabelecera cotas orgamentarias por
departamento, para fins de pagamento das indeniza¢ées de que trata a presente
ordem de servico.

Art. 15 — Fica revogada a Ordem de Servico SES n° 004/2010.

Art. 16 — A presente Ordem de servigo entrara em vigor na data da sua
publicacdo na Intranet da Secretaria da Saude.

Porto Alegre, 29 de maio de 2023.
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