PORTARIA N° 03/2025-GAB DIRETORIA

Regulamenta a concessdo de diarias aos
servidores do SAAE de Bacabal, revogando
a Portaria n° 006/2013.

A DIRETORA DO SAAE - SERVICO AUTONOMO DE AGUA E
ESGOTO DE BACABAL — ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes
legais, conferidas pela Portaria n® 002/2025.

RESOLVE:

Art. 1°. O servidor do SAAE que se deslocar eventualmente no
desempenho das suas fungdes, da localidade onde tém exercicio para outra localidade,
para participacdo em eventos ou cursos de capacitacao profissional, bem como de
outras atividades que sejam de interesse desta Autarquia, fara jus a percepgao de
diaria de viagem para fazer face as vésperas de hospedagem, alimentagéo,
deslocamento urbano, quando necessario.

§ 1° - Entende-se por interesse desta Autarquia a participagdo em
cursos, estagios, congressos ou outra modalidade de aperfeicoamento, diretamente
relacionada com a funcdo, além de viagens junto a 6rgaos publicos de interesses
gerais para o desempenho das fungdes e da prestagcdo de servigos realizadas pelo
SAAE;

§ 2° - As despesas com aquisi¢do de passagens, taxas de embarques,
seguros, combustivel ou similares, ndo fazem parte do conceito de diaria, devendo ser
concedidas diretamente pelo SAAE de Bacabal.

Art. 2°. Os valores das diarias a serem praticados constam no Anexo |
desta Portaria.

Art. 3° As diarias serdo calculadas a partir do momento do
afastamento da sede do servigo, por dia, sendo o afastamento o fato gerador do direito.

§ 1° - Quando o colaborador se afastar da sede de desempenho do
trabalho por periodo superior a 18 horas e inferior a 24 horas, havendo comprovagao
de pagamento de hospedagem, por meio de documento habil, fara jus ao recebimento
de diaria integral. Caso contrario, sera concedida meio diaria.

Art. 4°. Quando o deslocamento do colaborador for inferior a 6 horas,
exceto se coincidir com o horario de almogo, o servidor tera direito ao pagamento de
diaria, conforme valor descrito no Anexo | desta Portaria.

Art. 5°. As diarias serdo pagas antecipadamente, respeitando-se o
limite de 15 (quinze) dias.

§ 1° - Quando a viagem ultrapassar 15 (quinze) dias, as diarias
deverao ser autorizadas pela Diretoria do SAAE, devendo ainda estar fundamentadas;

§ 2° - Nos casos de emergéncia, as diarias poderao ser pagas no
decorrer do afastamento ou apds, mediante justificativa fundamentada;



§ 3° - Viagens transcorridas sabados, domingos e/ou feriados, deverao
ser expressamente autorizadas pela Diretoria do SAAE de Bacabal;

§ 4° - A concessdo das diarias sera restrita ao periodo financeiro
vigente.

Art. 6°. A concessao das diarias devera ser feita através de abertura de
processo junto ao Departamento de Pessoal, que devera conter obrigatoriamente:

- Nome do funcionario, matricula e CPF e setor ao qual o funcionario
esta vinculado;

- Descricdo do motivo do deslocamento ou da viagem;

- Dia e hora da partida e provavel retorno, que deverdo ser compativeis
com a finalidade do deslocamento, com o respectivo calculo das
diarias a serem liberadas;

IV- O valor unitario, a quantidade de diarias e o valor total a ser pago; e

V- Autorizacdo de pagamento assinada pela Diretoria do SAAE.

§ 1° - As solicitacbes de diarias deverdo ser feitas através do
Formulario de Solicitacdo de Diaria, Anexo Il, desta Portaria;

§ 2° - A concessao das diarias esta condicionada a existéncia de
dotagdo orgcamentaria especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas as
situagcdes emergenciais;

§ 3° - Em caso de diarias recebidas em excesso, o colaborador devera
restituir ao SAAE, em até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data de retorno a
sede originaria do servico;

§ 4° - Diarias recebidas e nao utilizadas, em razao de nao afastamento,
também deverao ser restituidas no prazo estabelecido no § 3°.

Art. 7°. O funcionario do SAAE devera apresentar prestacdo de contas
ao Departamento Pessoal, em formato de relatério, que devera conter:

- Local de destino e pernoite, dia e hora de partida e retorno a sede de
servigo;

Il- Motivo do afastamento, com o nimero de diarias especificando os dias
de afastamento;

- Relatério contendo resumo do trabalho realizado, atas de reunides
(caso haja), de acordo com os objetivos ensejados da designacao;

IV- Em caso de cursos, congressos e correlatos, devera ser apresentado
certificado de participacao.

§ 1° - A prestagao de contas devera ser realizada até o 5° dia util apés
o regresso da viagem, devidamente datada e assinada.

Art. 8°. O beneficiario de diaria que nao apresentar a devida prestacao
de contas, conforme estabelecido no Art. 7°. desta portaria, fica vedado a concessao
de novos valores, devendo regulariza a pendéncia em 5 (cinco) dias uteis.

§ 1° - Em caso de inércia do funcionario do Departamento Pessoal
devera notificar e realizar o desconto dos valores pagos a titulo de diaria e/ou ajuda de



custo da remuneragdo mensal, ndo podendo ultrapassar o percentual de 30% (trinta)
da remuneracéao, podendo ser parcelado até a totalidade do pagamento;

§ 2° - A apresentacao da prestagao de contas suspende o desconto da
remuneracao do servidor;

§ 3° - Quando da aprovagao tardia da prestagcado de contas, em razao
da inércia do servidor, os valores anteriormente descontados deverao ser restituidos na
mesma proporcionalidade que tenha sido descontado.

Art. 9°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.

GABINETE DA DIRETORA DO SAAE DE BACABAL, ESTADO DO MARANHAO, EM
18 DE FEVEREIRO DE 2025.

Documento assinado digitalmente

b ANA FLAVIA MELO PASCOAL
g » Data: 21/02/2025 10:58:13-0300

Verifigue em https://validar.iti.gov.br

ANA FLAVIA MELO PASCOAL
Diretora do SAAE



Anexo |

TABELA DE DIARIAS

FUNCAO Cidades Capitais até Capitais
50.000 hab 1.000.000 acima

ou mais 1.000.000
A Diretor 233,15 349,73 466,30
B Coordenador/Supervisor/Chefes de Setor 190,00 170,00 200,00

C Outros Cargos/Fungao 70,00 120,00 170,00




Anexo |l

INFORMAGCOES GERAIS

FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE DIARIA

O Funciondrio abaixo identificado, na conformidade da Portaria n? 003/2025, que dispde sobre a
concessdo de diarias, requisita a concessdo/indenizacdo de didria destinada ao custeio de despesas com
hospedagem, alimentacdo e locomogdo urbana saindo da Sede do SAAE de Bacabal/MA, para outro ponto do
territério nacional.

Ainda de acordo com a portaria, as importancias correspondentes as diarias serdo requisitadas através
deste formulario, devidamente autorizadas pela Diretoria Geral do SAAE de Bacabal e fornecidas antecipadamente
ao respectivo agente, salvo casos excepcionais previstos na Portaria.

Ademais, a prestacdo de contas de didrias serd encaminhada e realizada junto ao Departamento de
Pessoal e Diretoria Geral. Quando a importancia recebida a titulo de didrias ndo for utilizada, a prestacdo de contas
serd acompanhada da quitagao relativa ao integral recolhimento da importancia recebida.

U DO ONARICO U

( )9.

CARGO/FUNCAO MATRICULA/ LOCAL DE DESTINO

Escolher um item.
DATA DA SAIDA

DATA DO RETORNO

DESCRICAO DA ATIVIDADE

DIRETORIA QUANTIDADE DE DISTANCIA / TIPO / VALOR VALOR TOTAL DAS

® sim Escolher um item. R$
SERVIDOR(A) QUANTIDADE DE DISTANCIA / TIPO / VALOR VALOR TOTAL DAS
QO sim Escolher um item. R$

ASSINATURAS

Assinatura do Servidor

Salicitanta da Disria — e ——r—
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