PORTARIA NORMATIVA FF/DE N° 078/2009, de 09/04/2009

Dispde sobre a realizacdo de despesas através de Diarias e Ajuda
de Custo

~ O Diretor Executivo da Fundagdo para a Conservagao e a Produgao Florestal do
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, e;

Considerando o estabelecido no artigo 4° do Decreto n°® 53.980, de 29/1/09, que
as despesas com diarias e ajuda de custo deverdo ser realizadas pelo processo
normal de aplicacdo, a Secretaria da Fazenda bloqueou, no SIAFEM, sua
realizacdo por processo de adiantamento; '

Considerando a necessidade de readequar os procedimentos utilizados na
realizacdo de despesas com alimentagdo e pousada dos funcionarios em servigo
fora de suas sedes de trabalho e obedecendo a Legislagao vigente, RESOLVE:

Artigo 1° - Diaria é o valor pago aos empregados do quadro da Fundagdo
Florestal, estagiarios e funcionarios cedidos a Fundacdo Florestal que se
deslocarem a servico, da localidade onde exercem suas atividades para outra,
para custear as despesas com hospedagem, alimentacdo, telefonemas e
locomocdo urbana (excetuadas as despesas com locomogao entre o aeroporto ou
rodoviaria e o local de hospedagem).

Paragrafo Unico - As despesas efetuadas com a locomogdo entre o aeroporto ou
rodovidria e o local de hospedagem serdo feitas mediante apresentagdo de
comprovantes originais emitidos em nome da Fundagdo, através de adiantamento
no item de despesa préprio, devendo ser prev&amente solicitado, obedecendo a
Portaria Normativa que trata do assunto

Artigo 2° - As Diretorias Executiva, Administrativa e Financeira, de Operagoes e
Assisténcia Técnica deverdo providenciar:

I - abertura (anual) de processo especifico para pagamento das didrias de

seus funcionarios;
; V.

II - solicitagdo para autorizagdo da despesa e emissdao de empenho
estimativo correspondente ao periodo;

III - controle do gasto e valor empenhado; e

IV - solicitacdo do cadastro de todos os funcionarios que receberdo diarias,
informando, previamente, ao Setor de Orgamento e Custos, o nome
completo, CPF e numero de conta corrente no Banco Nossa Caixa S/A
(pessoa fisica) de cada funcionario, para que seja efetuado cadastrado no
SIAFEM e o respectivo pagamento ao funcionario beneficiario.
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Artigo 3° - Cabe a cada funcionario preencher o Formulario para Pagamento de
Didrias (Anexol) e encaminhd-lo a Diretoria responsavel, para viabilizar seu
pagamento.

Artigo 4° - As Diretorias Executiva, Administrativa e Financeira, de Operagdes e
Assisténcia Técnica deverdao anexar ao processo de didrias, os formularios de
todos 0s seus funcionarios, correspondentes as didrias realizadas quinzenalmente,
autoriza-los e encaminha-los ao Setor de Despesa da Diretoria Administrativa e
Financeira nos prazos abaixo:

I - Viagens no periodo de 01 a 15 do més: cada Diretoria devera
encaminhar o processo até o 3° dia Util apds o dia 15 e a programagao do
pagamento destas diarias seréo efetuadas até o ultimo dia util do'més;

II - Viagens no periodo de 16 a 30 ou 31 de cada més: cada Diretoria
devera encaminhar o processo até o 3° dia util apés o dia 30 ou 31 e a
programacdo destas didrias serdo efetuadas até o dia 15 do més
subseqiiente ao més das diarias.

4 /
III - Quando as viagens ocorrerem entre os dias de fechamento das
quinzenas, os pagamentos serdo considerados pelas respectivas datas de
retorno. Exemplo: viagem de 12 a 20 do més, o ressarcimento recaira no 2°
periodo que ocorrer a viagem, para ndo haver prejuizo na contagem de
diarias.

§ 1° - Para os casos em que os documentos forem apresentados fora do
prazo, os pagamentos serdo efetuados na quinzena subseqiente.

§ 2° - As didrias correspondentes as viagens realizadas serdo pagas
quinzenalmente, através de crédito em conta corrente de cada funcionario.

Artigo 50 — Cabe ao Setor de Despesa receber o processo com as solicitagdes e,
apdés sua anadlise, encaminhd-lo ao Setor de Recursos Humanos para
conhecimento e acompanhamento do limite correspondente a 50% do salano que
encaminhard ao Setor de Orcamento e Custos para controle orgamentério e
emissdo da lista para pagamento, encaminhando-o ao Setor de Despesas para
que seja efetuada, através do sistema Siafem, a contabilizagdo e o
correspondente crédito na conta dos respectivos funcionarios.

Paragrafo Unico — A realizagdo das agbes na Diretoria Administrativa e
Financeira demandara o prazo maximo de dois dias Uteis em cada Setor.

Artigo 6° - N3o serdo concedida diarias nas viagens a servigo nos municipios
com disténcia inferior a 70 km da sede de trabalho, em que ndo haja pernoite e
com duragao inferior a 8 (oito) horas, e para os funcionarios sediados em Sao
Paulo nos 38 municipios da Regido Metropolitana de S&o Paulo (Sdo Caetano do
Sul, Santo André, S3o Bernardo do Campo, Maua, Diadema, Embu-Guagu,
Juquitiba, S3o Lourenco da Serra, Itapecerica da Serra, Cotia, Embu, Tabo&o da
Serra, Osasco, Carapicuiba, Vargem Grande Paulista, Jandira, Itapevi, Barueri,
Santana do Parnaiba, Pirapora do Bom Jesus, Cajamar, Caieiras, Franco da Rocha,
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Francisco Morato, Mairipord, Guarulhos, Itaquaquecetuba, Aruja, Santa Isabel,
Guararema, Mogi das Cruzes, Poda, Ferraz de Vasconcelos, Biritiba-Mirim,
Salesopolis, Suzano, Ribeirdo Pires, Rio Grande da Serra).

Artigo 7° - O cdlculo do nimero de didrias a serem pagas, tomar-se-a como
referéncia, a data e hora de saida e chegada, os tipos e valores como segue:

8§ 1° - Consideram-se Diarias com Pernoite, quando houver a necessidade
do funcionario pernoitar fora da sede de suas atividades e Diarias sem
Pernoite quando o tempo de permanéncia, fora da sede de suas atividades,
for igual ou superior a 8 (oito) horas.

§ 2° - Nos deslocamentos de funcionarios para localidades onde nao haja
unidades administradas pela Fundacdo ou Instituto Florestal com hospedaria
em operacdo, serdo trés os tipos de diaria: DPSP (didria com pernoite no
Estado de S3o Paulo), DPOE (didria com pernoite para outros Estados) e
DSP (diaria sem pernoite), cujos valores sao os indicados na tabela abaixo:

Tipo |Descrigao , ; Valor R$
DPSP Didria com pernoite no Estado de S&o Paulo 170,00
DPOE Diaria com pernoite para outros Estados \ 210,00
| DSP Diaria sem pernoite (—\S,Qi)l

8 39 - Nos deslocamentos de funcionarios para unidades administradas pela
Fundagao e Instituto Florestal onde haja hospedaria em funcionamento,
serdo dois. os tipos de diaria: DPH (didria com pernoite em hospedaria) e
DSPH (diaria sem pernOIte com hospedaria), cujos valores sao os indicados
na tabela abaixo:

Tipo Descrigcao Valor R$
DPH Didria com pernoite para as unidades onde haja ’
Vs 4 : : 55,00
hospedaria em funcionamento |
DSPH Didria sem pernoite para as unldades onde ‘haja ‘
45,00
, hospedaria em funcnonamento .

" Exemplos: Sede-Sdo Paulo (Horto Florestal), Assis, Itapetininga, Itirapina,

Campoes do Jorddo, Ilha do Cardoso, Ilha Anchieta, Picinguaba, Parque
Intervales e etc.

Artigo 8° - O limite mensal para a realizacdo de despesas com diarias ndao

podera ultrapassar a 50% da remuneracio do funciondario, ou seja: salario

base + gratificagdo de fungdo + adicional por tempo de servigo + diferenca de
: salério normativo (diferenca do piso da categoria)

Paragrafo Unico - Cabera ao funCIonarlo observar se o valor total das
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despesas previstas com didrias no més ultrapassara o equivalente a 50% de
sua remuneragado.

Artigo 9° - O preenchimento do formulario “Prestagdo de Contas de Diarias -
Anexo 1” devera ser efetuado, individualmente, conforme instrugdes abaixo:

1. Nome, CPF, Conta Corrente — informar o nome completo, CPF e conta
corrente do funcionario que utilizou a diaria;

2. Cargo/Fungdo e Telefone - informar a funcdo que o funcionario exerce e
telefone com DDD para contato;

3. Setor/Unidade - informar o nome do setor ou da unidade que o :
funcionario tem sua sede de trabalho; ;

4. Centro de Custo - informar o cédigo de centro de custo relativo ao setor
ou unidade que o funcionario presta servigo, de acordo com a Portaria
Normativa que trata do assunto;

5. Municipio da Sede de Trabalho: informar o municipio da sede de trabalho
do funcionario que utilizou a diaria;

6. Data: informar a data do preenchimento do formulario;

7. Demonstrativo da Viagem:

Saida da Sede e Retorno a Sede: informar o dia, més e a hora da
saida da sede de trabalho e o dia, més e a hora do retorno a sede de
trabalho;

e Local/Municipio da viagem: informar o municipio para onde ocorreu
a viagem;

e Quantidade e Tipo de Diarias: informar a quantidade de diarias e
qual o tipo da diaria de acordo com a tabela descrita no paragrafo
10 e 20 do artigo 8° (por exemplo: saida em 01/06/2008 as 8h00 e
retorno dia 03/06/2008 as 21h00, para o Municipio de Ubatuba, o
funciondrio tera direito a 02 didrias com pernoite no Estado de Sao
Paulo e 01 diaria sem pernoite (pois o saldo de horas superou 8
horas sem pernoite), nesta condigdo devera constar no campo do
formulario: 02 DPSP e 01 DSP”);

e Total em R$: informar o valor total a receber, relativo a viagem (no
exemplo acima, o funcionario recebera o valor de R$ 385,00);

e Total Geral em R$: sera a soma do Total em R$ de cada viagem;

e Relatério de Viagem / Justificativa: relatar sucintamente o motlvo
da(s) viagem (ns);

o Autorlzkagoes: colher as assinaturas necessarias, indicadas no
formulario, ~
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Artigo 10 - O Diretor da Area é responsavel solidario pela autorizagdo e
contetdo das informagdes prestadas no “Formulario para Pagamento de Diarias”,
especialmente quanto a duragdo da viagem e ao deslocamento para unidades
administradas pela Fundagdo em que haja hospedaria em funcionamento.

Paragrafo Unico - Quando a viagem ocorrer para uma localidade onde
exista hospedaria prépria e o funcionario por algum motivo especial ndo faga
uso, devera ser mencionado no campo relatorlo de viagem, a justificativa de
n3o ter efetuado uso e caberd ao Diretor da Area sua aprovagdo.

Artigo 11 - A concessdo de didria de forma irregular acarretard ao beneficiario e
a autoridade concedente, as sangdes previstas na CLT e no Cédigo Penal.

Artigo 12 - Esta Portaria revoga o artigo 18 da Portaria Normativa FF/DE/
043/2007, de 12/09/2007, bem como a Portaria Normativa FF/DE 056/2008, de
16/06/2008, e entrara em vigor em 16/04/2009.

Diretgr Executivo

(envi eletronicamente, assinado no ariginal)
Setor de #éspesas/portarias/2009/Diarias
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ANEXO |

FUNDACAO

para a Conservacao
e a Producaoc

do Estado de Sido Paulo

wvinculada a Secretaria do Meio Ambiente

FLORESTAL FORMULARIO PARA PAGAMENTO DE DIARIAS

= p— S
Nome:

CPF: Conta Corrente:

Cargo/Func&o: Telefone:
Setor/Unidade: - ) Centro de Custo:
Municipio da Sede de Trabalho: Data:

DEMONSTRATIVO DA VIAGEM

Saida da Sede Retorno a Sede

- Local/Municipio da viagem
Dia/Més Hora Dia/Més Hora

Quantidade e Tipo de Diarias

Total em R$

Total Geral em R$ %

RELATORIO DE VIAGEM / JUSTIFIC

ATIVA

DECLARAGAO

O funcionario declara estar ciente das informagGes aqui prestadas e que o valor acumulado no
més nao ultrapassa o limite de 50% de sua remuneragao (salario base+gratificacdode
funcdo+adicional por tempo de servigo+diferenga de salario normativo)

Funcionario

X AUTORIZAGOES

Diretor da Area

Superior Imediato Gerente da Area

setor de despesas/portariasformularios/diarias




