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1     CONCEITO

Indenização para cobrir despesas de hospedagem, alimentação, locomo-
ção urbana, paga antecipadamente a servidor que se afastar temporaria-
mente da sede em que seja lotado, em missão oficial ou de estudos.

2     EMBASAMENTO LEGAL

• Lei Estadual nº 5.810, de 24 de janeiro de 1994
 (arts. 145 a 148) RJU;
• Decreto Estadual nº 734, de 08 de abril de 1992;
• Decreto Estadual nº 2.819, de 08 de setembro de 1994
(Alterado pelo Decreto 786 de 01 de fevereiro de 2008);
• Portaria Secretaria de Estado de Administração
- SEAD nº 419/07, de 12 de julho de 2007, altera os valores das diárias;
• Orientação Normativa nº 001, de 11 de março de 2008- Auditoria Geral 
do Estado -AGE;
• Resolução nº 003/2010 – Conselho Gestor do Fundo da Procuradoria-
-Geral do Estado do Pará – FUNPGE;
• Ordem de Serviço nº 14, de 18 de maio de 2011 – PGE/GAB.

3     PRAZO PARA SOLICITAR

As viagens deverão ser requeridas com antecedência, para a elabo-
ração da portaria de autorização de viagem e concessão de diária, e a 
programação diária de saídas dos veículos e condutores, ou compras de 
passagens se for o caso, de acordo com os prazos a seguir estabelecidos:

DIAS ÚTEIS ANTES DO INÍCIO DO DESLOCAMENTO, 
QUANDO SE TRATAR DE MISSÃO OFICIAL

DIAS ANTES DO INICIO DO DESLOCAMENTO, 
QUANDO SE TRATAR DE CURSOS

4     COMO SOLICITAR?

A Chefia imediata solicita a concessão de diária, ao Diretor Adminis-
trativo e Financeiro, com a motivação e justificativa necessária, conforme 
o modelo do (ANEXO 1).

1 – Nome completo, matrícula.
3 – Cargo ou Função
4 – Período da viagem
5 – Localidades de destino
6 – Especificar a finalidade do deslocamento

5     COMO SERÁ CONCEDIDO O ADIANTAMENTO?

Será concedido por meio de Porta-
ria (ANEXO 2) assinada pelo Ordena-
dor de Despesas e publicada no Diário 
Oficial do Estado, emitida em nome 
do servidor sempre precedida de Nota 
de Empenho, Nota de Lançamento e 
Ordem Bancária, onde irá constar:

1 – Nome completo, cargo ou 
função, matrícula do servidor
2 – Período da viagem
3 – Localidades de destino
4 – Finalidade do deslocamento

6    DE QUE MANEIRA O NUMERÁRIO SERÁ ENTREGUE AO SERVIDOR?

O numerário será depo-
sitado na conta-corrente do 
servidor, ou mediante Ordem 
Bancária de pagamento.

5 
(cinco) 

30 
(trinta) 

APRESENTAÇÃO

Visando orientar o servidor com informações essenciais para melhorar a 
qualidade do gasto público, quanto à concessão e prestação de contas 
de diárias, o Núcleo de Controle Interno da Procuradoria-Geral do Estado 
elaborou esta cartilha.
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7     VALOR DAS DIÁRIAS

OBS: Os valores das diárias, para o Território Nacional, fora 
do Estado do Pará, serão acrescidos de 20% (vinte por cen-
to). Vide Portaria SEAD-PA 419, de 11 de julho de 2007.

REQUISITOS NECESSÁRIOS PARA A CONCESSÃO DE DIÁRIAS:
• Se o início ou término da viagem ocorrer na sexta-feira, sábado, do-
mingo ou feriado a solicitação deverá ser expressamente justificada.
• Somente serão concedidas diárias para os deslocamentos superiores a 
6 (seis) horas fora do perímetro urbano do local de trabalho do servidor.
• Nos casos de deslocamento do servidor por tempo superior a 6 (seis) 
horas, fora do perímetro urbano do seu local de trabalho, em que não 
haja necessidade de pernoite, será concedida meia (1/2) diária.
• Diárias inteiras são devidas somente quando houver pernoite fora da 
sede ou nos deslocamentos, com a utilização de transporte comercial 
(aéreo, rodoviário, ferroviário, fluvial), que se iniciarem no intervalo de 
0h às 5 horas com retorno no mesmo dia.
• No dia de retorno de diárias corridas será devido o pagamento de 
diária, independentemente do horário de chegada do servidor a sede.
• No caso de solicitação fora do prazo, deverá ser expressamente jus-
tificada.

8     COMO SERÁ A PRESTAÇÃO DE CONTAS?

O servidor deverá encaminhar a COFIN, 
o Relatório de Viagem (ANEXO 2), devida-
mente preenchido sem rasuras (não usar 
corretivo), com a mesma cor de caneta, 
caso seja preenchido manualmente.

Quando o servidor utilizar transpor-
te aéreo ou marítimo, deverá anexar ao 
relatório de viagem os comprovantes de 
embarque.

No caso de afastamento em virtude de 
estudos, o servidor deverá anexar ao rela-
tório, cópia do Certificado de frequência.

9     QUAL O PRAZO PARA APRESENTAR A PRESTAÇÃO DE CONTAS?

O servidor terá um prazo máximo de 05 (CINCO) DIAS para entregar 
a prestação de contas na COFIN, a contar da data de retorno da viagem. 
(Item 02 da Ordem de Serviço nº 14/ 2011- PGE/GAB).

10    QUAL O PROCEDIMENTO PARA ENTREGA DE RELATÓRIO DE VIAGEM?

Preenchimento do novo modelo de relatório, contendo:
a) Descrição das atividades desenvolvidas
b) Cópia dos bilhetes de passagem;
c) Cópia de certificados ou comprovantes em eventos;

11    QUAL O PROCEDIMENTO QUANDO A VIAGEM NÃO FOR REALIZADA?

A DEVOLUÇÃO INTEGRAL DE DIÁRIAS EM DECORRÊNCIA 
DE CANCELAMENTO DA VIAGEM DEVERÁ SER EFETUADA 
NO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS, CONTADOS DA DATA DO 
RECEBIMENTO.

A DEVOLUÇÃO PARCIAL DE DIÁRIAS, EM DECORRÊNCIA 
DE RETORNO ANTECIPADO DEVERÁ SER EFETUADA NO 
PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS, CONTADOS DA DATA DE RE-
TORNO À SEDE.

5 
(cinco) 

5 
(cinco) 

GRUPO LOCALIDAES
PROCURA-

DOR-GERAL
SERVIDOR

A

Ananindeua, Benevides, Casta-
nhal, Colares, Curuçá, Igarapé-
-Açú, Magalhães Barata, Ma-
racanã, Marituba, Marapanim, 
Inhangapi, Mosqueiro, Santa 
Izabel do Pará, Santa Bárba-
ra do Pará, Santo Antonio do 
Tauá, São Francisco do Pará, 
Terra Alta e Vigia.

R$ 120,00 R$ 95,00

B
Municípios do Estado do Pará, 
excetuando os constantes no 
GRUPO A.

R$ 157,00 R$ 135,00

C

Todos os estados da União e 
Território Federal. R$ 270,00

(+ 20%)
R$ 324,00

R$ 240,00
(+ 20%)

R$ 288,00

edicleia.amorim
Nota
1/2 (meia)
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12    PRINCIPAIS RECOMENDAÇÕES NA PRESTAÇÃO DE CONTAS DE DIÁRIAS

1 – Preencher corretamente a Motivação na Prestação de Contas;
2 – Preencher sem rasuras e nem utilizar corretivo;
3 – Juntar os bilhetes (cópias) de passagens;
4 – Justificar eventual atraso na prestação de contas de diária;
5 - Juntar o certificado do curso quando for o caso.
6 - Consultar a COFIN ou NCI antes de encaminhar o processo, no 
caso de dúvida.

ATENÇÃO
O responsável pela prestação de contas é o próprio servidor que 
recebeu as diárias.
Em caso de não apresentação ou reprovação da prestação de con-
tas, o responsável ficará impossibilitado de receber novas diárias. 
Será inscrito na conta Diversos Responsáveis do Sistema Integrado 
de Administração Financeira para Estados e Municípios - SIAFEM.

1

2ANEXOS

ANEXOS
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GOVERNO  DO  ESTADO  DO  PARÁ  
PROCURADORIA-GERAL  DO  ESTADO  
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ANEXO  3  

  
  
Portaria  nº              /              –  PGE.G.                                                                                                                              Belém,            de                          de      
  

  
  
O   Procurador-Geral   Adjunto   Administrativo,  
no  uso  das  suas  atribuições  legais...  

  
  
CONSIDERANDO  o  art.145  da  Lei  5.810/94;;  
  
RESOLVE:  
  
CONCEDER,   de   acordo   com   o   decreto   2.819   de   06.09.94,   _____diária(s)   ao   servidor  
_____________________________________,  (cargo  do  servidor),  Id.  Funcional  ______________,  
para  (motivo  da  viagem),  no  dia        /          /  
Local  de  origem:    
Local  de  destino:    
  
Dê-se  ciência,  registre-se,  publique-se  e  cumpra-se.    
  
  

  
  

Procurador-Geral  Adjunto  Administrativo  
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