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Estado de Sergipe
Municipio de Boquim
Gabinete do Prefeito

DECRETO n© 160/2019, de 28 de fevereiro de 2019

Regulamenta a concessdo de passagens e
didrias aos servidores pulblicos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio
de Boquim/SE, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOQUIM/SE, no uso das atribuicdes legais que lhe

sdo conferidas na Lei Organica Municipal:

CONSIDERANDO a premente necessidade de regulamentar o pagamento de
didrias e passagens no ambito do Poder Executivo Municipal, bem come uniformizar
procedimentos visando agilizar a tramitacdo de processos referentes viagens a
trabalho;

CONSIDERANDO as disposigdes dos arts. 101, 102 e 103 do Estatuto dos
servidores municipais de Boquim/SE (Lei Municipal n? 655 de 30 de dezembro de
2011); e

CONSIDERANDO o teor da Resolucdo TC n2 297/2016, que estabelece diretrizes
para a participacdo em capacitacdes, cursos compativeis com o desempenho da funcio
e eventos dos agentes publicos das entidades e orgdos jurisdicionados do Tribunal de

Contas do Estado de Sergipe, e da outras providéncias,

e
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Art. 12, Fica decretada a regulamentac3o, nos termos a seguir delineados, para
fins de concessdo de passagens e didrias:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 22. Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

| - autoridade: prefeito, vice-prefeito, secretdrio municipal e procurador

geral do Municipio;

Il - equipe de trabalho: grupo de servidores designados por ato do Prefeito;

Il - colaborador: a pessoa fisica sem vinculo funcional com o Poder Executivo

Municipal, mas vinculada a administragdo publica;

IV - colaborador eventual: a pessoa fisica sem vinculo funcional com a

administracdo publica;

V - beneficiario ou viajante: autoridade, servidor ou colaborador recebedor

de passagens e/ou diarias do Poder Executivo Municipal;

VI - trajeto: o percurso rodoviario regular entre dois ou mais municipios, que

nao se confunde com percursos de ida e volta entre as localidades;

VIl - transporte alternativo ou complementar: trem ou 6nibus entre duas

cidades, utilizado em complemento a trecho de passagem aérea, necessario para se
chegar ao destino final da viagem onde se desenvolverd o servico, missdo ou

treinamento.
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Art. 32. O Prefeito, vice-prefeito, secretario municipal, procurador geral, o
servidor e o colaborador que, a servigo, em missdo oficial ou com fins de treinamento,
afastarem-se da sede em carater eventual ou transitdrio para outro ponto do territério

nacional, fardo jus passagens e diarias, destinadas a indenizar parcelas de despesas

extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomocao urbana.
§12, Os valores das diarias sdo aqueles constantes do Anexo | deste Decreto;

§22. O disposto neste artigo ndo se aplica aos casos em que o afastamento
da sede constitua exigéncia permanente do cargo ou ocorra dentro da sede do

municipio.

Art. 42, A pessoa que se deslocar para prestar servicos ndo remunerados ao
Poder Executivo Municipal fara jus a diarias e passagens na qualidade de colaborador

ou colaborador eventual.

Paragrafo unico. Também fard jus as passagens, em havendo previsdo
contratual, ou passagens e diarias, no caso de omissdo do contrato, o prestador de
servigo terceirizado gue se deslocar eventualmente, no interesse do Poder Executivo

Municipal.

Art. 52. Para fins de emissdo de passagens e concessdo de didrias, é
necessdria a existéncia de compatibilidade entre os motivos do deslocamento e o
interesse publico, bem como correlagdo entre o objeto do deslocamento e as
atribuicbes do cargo ocupado ou a expertise do colaborador ou do colaborador

eventual.
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Art. 62. Somente serdo emitidas passagens e concedidas didrias em favor do

Prefeito, vice-prefeito, secretario municipal, procurador geral, servidor e colaborador

que estiver no efetivo exercicio do cargo.

CAPITULO Il
DA INICIATIVA E DA AUTORIZAGAO DE VIAGEM

Secaoll
Da Autorizagdo para Requisitar Passagens e Didrias

Art. 72, S3o autorizados a requisitar emissdo de passagens e concessdo de
diarias, no ambito de suas respectivas competéncias, os titulares e substitutos das

seguintes unidades, quando no exercicio da fungio:
| - Gabinete do Prefeito;
Il - Gabinete do Vice-prefeito;
Il — Secretarias Municipais;
IV — Procuradoria Geral.

§12. A requisigdo para emissdo de passagem e concessio de didria deve ser
fundamentada e conclusiva, estar de acordo com este Decreto e ser autuada como

processo administrativo vinculado ao procedimento da despesa.

§2°, Quando o afastamento tiver inicio na sexta feira, com inclusio de
sabados, domingos e feriados, as requisicdes para concessio de didrias deverdo ser
formalmente justificadas, configurando aceita a justificativa quando devidamente

autorizado o pagamento pelo nador de despesas.
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Das Atribuicdes Relacionadas ao Processo de Viagem

Art. 82. Na sede do Poder Executivo Municipal, compete ao Prefeito ou a
quem o estiver substituindo, conceder as diarias a que se referem este Decreto, bem
como autorizar o respectivo pagamento, admitida a delegacdo de competéncia por ato

administrativo proprio.

Art. 92. Autorizada viagem nacional, compete a unidade requisitante ou ao
beneficiario realizar a reserva das passagens com antecedéncia minima de 7 (sete) dias
uteis, de modo a observar o principio da economicidade e obter o melhor preco para a

administracao.

81

apresentadas justificativas prévias e relevantes, devidamente acolhidas pelo

. Somente serdo emitidas passagens fora do prazo previsto no caput se

ordenador da despesa.

§22. As remarcacbes de datas, horarios e mudanca de empresas aéreas apds
a emissdo dos respectivos bilhetes de passagem, com prazo inferior a 7 (sete) dias
uteis, somente serdo autorizadas mediante apresentacdo de justificativa relevante e

no interesse do servigo.

§32, A emissdo de passagem aérea fora do periodo oficial de afastamento

esta condicionada a:

| - anuéncia do Prefeito, no caso de autoridade ou do titular da unidade de

lotacdo, no caso de servidor, conforme Anexo Ill deste Decreto;

Il - valor da passagem fora do periodo oficial igual ou inferior a opcdo de

passagem para o periodo oficial cy
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Il - manutengdo dos trechos aéreos oficialmente cotados.

Art. 10. Compete a Secretaria de Administracdo e Financas, mediante

delegacdo de competéncia:

| - emitir as passagens aéreas, conforme Requisicdo de Passagem e Didrias

constante do Anexo Il deste Decreto, devidamente autorizada;

Il - calcular e remeter para autorizacio e pagamento as didrias

correspondentes;

Il - disponibilizar no Portal da Transparéncia do Poder Executivo Municipal

as informacgdes referentes aos custos com passagens e didrias, por viajante.

Art. 11. Compete a unidade de lotagdo do servidor ou unidade requisitante

atestar a realizacdo da viagem.

Secao Il
Do Fornecimento e Ressarcimento de Passagens no Pais

Art. 12. A autoridade, o servidor, o colaborador, o colaborador eventual,
que, a servico, missdo oficial ou com fins de treinamento, se deslocar da sua sede de
domicilio para outra localidade em carater eventual ou transitério, exceto o Municipio

de Boquim, fardo jus a passagens nas seguintes modalidades:

| - aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no

trecho pretendido;

Il - rodoviarias, ferrovidrias ou hidroviarias, tipo leito, quando:

egular no}?

a) ndo houver disponi
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pretendido;

b) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data desejada;

ou

¢) o viajante manifestar preferéncia por um desses meios de locomogdo em

detrimento do transporte aéreo.

Paragrafo Unico. A emissdo de passagens para colaborador e colaborador

eventual requer a anuéncia prévia do Prefeito.

Art. 13. No caso de trabalho externo, podera haver ressarcimento de
despesa com transporte quando o viajante optar pela utilizagdo de meio proprio de
locomocdo, correspondente ao resultado da afericdo do valor gasto em relagdo a
distancia percorrida, em quildmetros, o preco médio do combustivel utilizado e a
capacidade geral do reservatério de determinado veiculo, existentes entre os

municipios percorridos e a sede de sua unidade de lotagdo.

§12 O valor padronizado de ressarcimento de transporte a que se refere o
caput sera limitado ao valor correspondente da didria para seu cargo/funcdo, prevista

no Anexo | deste Decreto.

§22 O servidor que utilizar meio préprio de locomocdo deve apresentar nota
fiscal de abastecimento de combustivel na localidade ou no trajeto desenvolvido, sob

pena de devolucdo do valor recebido a titulo da indenizacdo referida no caput deste

artigo.

§32, A distancia entre os municipios sera definida com base em informacoes

prestadas por orgdos oficiais ou nyﬁr meio de pesquisa em ferramenta ou
(LS

-

aplicacdo disponivel na rede mun?a computadores.
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§42, No caso da existéncia de pedagios no trajeto esses também sdo

passiveis de ressarcimento, desde que devidamente comprovados.

§52. A opcdo de uso de veiculo proprio para realizacdo de servico externo é
de total responsabilidade da autoridade, do servidor ou colaborador, inclusive quanto

a possiveis despesas decorrentes de acidentes, multas ou avarias no percurso.

§62. O valor do ressarcimento de que trata o caput deste artigo fica limitado
ao custo total das passagens aéreas que poderiam ter sido utilizadas no trecho (ida e

volta), no caso daquele ser superior a este.

Art. 14. Os ressarcimentos de despesas previstas no artigo anterior deste

Decreto deverdo ser aprovados pelos responsaveis das unidades administrativas.

Segao IV
Da Concessdo das Diarias

Art. 15. Autorizada a viagem e autuado o processo administrativo especifico,
a unidade solicitante o encaminhara para a Secretaria Municipal de Administracdo e

Finangas, que providenciara o pagamento.

Art. 16. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do

servigo, incluindo-se os dias de embarque de ida e de volta.

§12. A autoridade, o servidor ou o colaborador fara jus somente a metade do

valor da didria nos seguintes casos:

| - quando o afastamento nao exigir

rnoite fora da}d’ey

Il - no dia do embarque para.re
/ i~



iy

Ly
FREFEITURA MUMICIFAL DE

BOQUIM
Estado de Sergipe
Municipio de Boquim
Gabinete do Prefeito

Ill - guando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem, em

prédio proprio de érgdo ou entidade da administracdo publica ou privada;

IV - quando fornecida alimentacdo e transporte por 6rgdo ou entidade da

administragdo publica; ou

V - nos deslocamentos com horario de saida da sede a partir das 13hs e

retorno a sede até as 19hs do mesmo dia de afastamento.

§22. Quando o trajeto envolver municipios limitrofes, independentemente
da distancia envolvida, ndo havera concessdo de diaria ou mesmo da metade de seu

valor.

§32. Na hipotese de locacdo de veiculo para deslocamento, custeada pelo
erdrio, ou de utilizacdo de veiculo oficial fornecido por érgdo ou entidade da

administragdo publica, a didria sera reduzida de um quarto.

Art. 17. O servidor que se afastar da sede do servigo compondo equipe de
trabalho, nos termos do inciso Il do art. 22 deste Decreto, fara jus a didria de maior

valor paga a qualquer um de seus membros, excluidas as autoridades.

Art. 18. O servidor que se afastar da sede do servico para outra localidade no
territorio nacional para acompanhar, na qualidade de assessor formalmente
designado, Prefeito, vice-prefeito, secretarios municipais e procurador geral, podera
optar pela diaria correspondente a 90% (noventa por cento) daquela percebida pela

autoridade.

Art. 19. O colaborador fara jus a didria conforme equivaléncia entre o cargo

por ele ocupado e aqueles constantes do Anexo | deste Decreto, ohservadas as demais

disposicOes deste Decreto.
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Art. 20. O valor da didria do colaborador eventual serd definido pelo
requisitante, com base na correlagdo das atividades a serem desenvolvidas e a sua
formacdo/especializacdo, em confronto com a tabela de cargos e funcdes constantes

do Anexo | deste Decreto, devendo ser acostado ao respectivo processo a

documentacdo probatoria que dé suporte a mencionada correlagdo, se houver.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Da Concessao de Diarias para os Ocupantes de Fungdo de Confianca

Art. 21. As diarias previstas neste Decreto para funcdes de confianca e
cargos em comissdo somente sdo concedidas aos servidores que estejam no efetivo
exercicio das respectivas fungdes ou cargos, seja na qualidade de titular, interino ou
substituto, excetuadas as hipdoteses da equipe de trabalho prevista no art. 17 e do
assessoramento previsto no art. 18 deste Decreto.

Secao ll
Do Pagamento Antecipado e da Devoluc¢do das Diarias

Art. 22. As didrias sdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas

seguintes situagdes, a critério da autoridade concedente:

| - em casos de emergéncia, devidamente justificada, em que elas poderdo

ser processadas no decorrer do afastamento;

Il — com anuéncia expressa do beneficidrio, desde que devidamente

justificado; ou
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lll - quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias,

hipotese em que poderdo ser pagas de forma parcelada.

Paragrafo unico. Quando o periodo de afastamento se estender até o

exercicio seguinte, a despesa recaira no exercicio em que se iniciou.

Secao lll
Da Prorrogag¢do do Afastamento

Art. 23. Sempre que houver prorrogacdo de prazo de afastamento
autorizado pelos requisitantes relacionados no art. 72 deste Decreto, a autoridade ou o
servidor fard jus as didrias correspondentes ao periodo excedente, observados os

mesmos requisitos da concessao inicial.

Secgdo IV
Da Comprovagdo das Viagens

Art. 24, Nas viagens com percepgdao de diarias e obrigatoria a juntada ao
processo dos cartdes de embarque dos bilhetes de passagem utilizados, no prazo de
cinco dias, contados da data do retorno a sede, de modo que seja possivel comprovar

datas, nimeros dos voos ou linhas e horarios dos deslocamentos.

§12. No caso de extravio do comprovante de embarque, este podera ser
substituido por declaracdo de embarque obtida no portal da companhia aérea, ou
atestado da chefia imediata ou o chefe de gabinete de autoridade acerca da utilizacdo

dos bilhetes de passagem, sob sua inteira responsabilidade.

§22. Ndo ocorrendo a entrega dos comprovantes no prazo estabelecido nem

£
apresentadas justificativas nec W fica a Secretaria deﬂ&dfrﬁ'ln' ¢ao e Finan
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autorizada a proceder ao desconto do valor integral relativo as passagens, na folha de

pagamento do respectivo més ou, ndo sendo possivel, no més subsequente.

Art. 25. Devem ser restituidas pelo beneficidrio as diarias recebidas em

excesso, no prazo de cinco dias, contados da data do retorno a sede.

§19. A restituicdo de didrias sera efetivada por meio de Depdsito Bancario
em instituicdo financeira reconhecida, mediante dados de conta bancaria da
titularidade do Municipio de Boquim, devendo o beneficidric comunicar
imediatamente a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas a realizagdao do

depdsito e anexar o comprovante de recolhimento ao processo de viagem.

§2°. Ndo ocorrendo a entrega do comprovante de recolhimento no prazo
estabelecido no caput deste artigo, fica a administracdo autorizada a proceder ao
desconto do valor integral correspondente as diarias na folha de pagamento do
respectivo més ou, ndo sendo possivel, na do més subsequente.

SecaoV
Da Classificacdo e da Publicagdo do Ato de Concessao de Diaria

Art. 26. O ato de concessdo de diarias é classificado como publico, cujos
dados devem ser apresentados na drea de transparéncia do Portal da Transparéncia do

Poder Executivo Municipal.

§12. O despacho de concessdo de diarias devera conter os seguintes

elementos:

-

| - nome completo e matricula do beneficiario, se servidor ou colaborador;
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Il - cargo ou funcao;

IV - ato de designacao;

V - local do evento ou realizacdo do servico;

VI - descrigao sucinta do motivo da viagem;

VII - duragdo do afastamento;

VIl - valor unitario e quantidade de diarias, e;

IX - importancia total a ser paga.

§22, Em se tratando de missdo ou trabalho de carater sigiloso, a publicacdo

do ato de concessdo ocorrera apos a realizagdo da viagem.

Secao VI
Do Ressarcimento de Despesa com Transporte Alternativo ou Complementar

Art. 27. No interesse da administracdo, podera haver ressarcimento de
despesa com transporte alternativo ou complementar entre duas cidades, quando nao

for possivel a emissdo de passagem aérea para o destino final da viagem.

Secdo VIl
Do Uso de Viatura Oficial

Art. 28. Nos deslocamentos realizados no territério nacional, fica facultado a

Secretaria de Administracdo e Finangas autorizar o uso de viatura oficial para apoiar as

fiscalizacBes e missdes oficias, Was didrias.
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§12, Na inexisténcia de motorista contratado ou na insuficiéncia de
servidores aptos a condugdo de veiculos, os membros de equipe de fiscalizacdo

poderdo conduzir veiculos oficiais, no interesse do servico e no exercicio de suas

proprias atribuicdes, desde que habilitados.

§22. Ao condutor do veiculo oficial, utilizado na forma do §1° deste artigo,
serao aplicadas as sancdes previstas no Estatuto do Servidor Municipal de Boquim
quanto a responsabilidade pela respectiva viatura, ao procedimento em caso de

acidente, a indenizagdo de prejuizos e multas por infragdo as leis de transito.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. De modo a manter o seu poder aquisitivo, observada a
disponibilidade orcamentaria e financeira do Municipio de Boquim, os valores das

didrias no pais sdo aqueles constantes dos Anexos | deste Decreto.

Art. 30. Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo
com o disposto neste Decreto o requisitante, quem autorizar e conceder, o ordenador

de despesas e o beneficidrio das diarias e passagens.

Art. 31. Somente sera permitida concessdo de diarias nos limites dos
recursos orcamentarios disponiveis no exercicio em que ocorrer ou iniciar o

afastamento.

Art. 32. Na concessdo de didrias e passagens devera ser observado o limite

os relativos ao respectivo exereicio financeiro.
A —— :
- g iy

dos recursos orcamentarios pro
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Art. 33. N3o se concedera diaria:

| — ao servidor publico posto a disposicdo de qualquer 6rgédo ou entidade ni3o

pertencente ao Municipio;

Il — quando o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do

cargo, fungdo ou emprego;

Art. 34. A titulo de prestacdo de contas o servidor publico apresentara

comprovante de viagem.

Art. 35. O disposto neste Decreto aplicar-se-a tanto aos servidores publicos
estatutarios quanto aos celetistas, comissionados ou contratados do Poder Executivo,

seja do Quadro de Pessoal permanente ou suplementar.

Art. 36. Cabera ao Orgdo de Controle Interno a comunicacdo aos secretarios
municipais das diarias que por equivoco tenham sido recebidas indevidamente pelo

servidor publico lotado no érgdo interessado.

Art. 37. As didrias ndo sofrerdo desconto de qualquer natureza, nem
poderdo ser computadas para percep¢ao de quaisquer vantagens, observadas as

excegbes previstas na legislagdo pertinente.

Art. 38. Os valores das didrias previstos neste Decreto serdo corrigidos

anualmente, com a utilizacdo do Indice Nacional de Precos ao Consumidor — INPC.

Art. 39. Os casos omissos seraoc regulados pelas legislagbes federal e
estadual pertinentes, em especial a Resolugdo TC n2 297/2016, do Tribunal de Contas

do Estado de Sergipe.

Art. 40. Este Decrei?jrﬁﬁ_ﬁgnr na data da sua publicaga

i
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Art. 41. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Boquim/SE, 28 de fevereiro de 2019

_—

Eraldo de Andrade Santos

gt
Jos 3ispoDorea dos Santos
Secre Administracdo e Finangas

Decreto n2012/2019

Ferna dg_ﬁﬁjn Menezes

Procurador Geral do Municipio
Decreto n2 180/2017
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ANEXO | DO DECRETO N2 160/2019, de 28 de fevereiro de 2019

TABELA DE DIARIAS

VALOR DA VALOR DA

DIARIA (RS) DIARIA (RS)

CARGO/FUNCAO FORA DO DENTRO DO
ESTADO ESTADO
Prefeito e vice-prefeito 500,00 250,00
Secretarios municipais e adjuntos 400,00 200,00
Procurador Geral 400,00 200,00
Cargos em comissao e efetivos 300,00 150,00
Motoristas 200,00 100,00

NOTA: observar o art. 16 deste Decreto.
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ANEXO 11 DO DECRETO N2 160/2019, de 28 de fevereiro de 2019

REQUISICAO DE PASSAGENS E DIARIAS

DADOS DO REQUISITANTE
NOME MATRICULA
CARGO ' LOTACAO TELEFONE/RAMAL |

DADOS DO VIAJANTE (Preencher somente nos casos de colaborador e colaborador
eventual)

NOME ' CPF

CARGO LOTACAO TELEFONE/RAMAL

BANCO/AGENCIA/CONTA CORRENTE

DADOS DO EVENTO/MISSAQ

| EVENTO/MISSAO: |

CIDADE DE REALIZACAO DO EVENTO/MISSAO

DATA E HORA DE INICIO DATA E HORA DE ENCERRAMENTO

FINALIDADE ' |
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AFASTAMENTO PROPOSTO 7
PERIODO DE AFAST AMENTD: SOLICITACAO QUANTIDADE DE DIARIAS
Ida: () Inicial

Volta: () Prorrogacdo

JUSTIFICATIVA (descricio do motivo do afastamento) '

( ) VEICULO PARTICULAR

MEIO DE TRANSPORTE:( ) AEREO

() CARRO OFICIAL

1 Quando o afastamento iniciar-se na sexta-feira ou incluir sabado, domingo ou
feriado, essa questdo também devera ser justificada.
2 Anexar a documentacgdo de suporte da justificativa apresentada, guando houver.

PERCURSO
(Somente na hipotese de utilizagdo de transporte aéreo) 2
TRECHO DATA HORA Voo COMPANHIA | RESERVA
OBJETOS DA SOLICITACAO o

( ) CONCESSAO DE PASSAGENS

() CONCESSAO DE DIARIAS

EQUIVALENCIA DA DIARIA DO CDLABUHADHR!CULABUHADDH EVENTUAL COM A
TABELA DO PﬂDEH EXECUTIVO MHHICIPAI.

INDICAR A DIﬁRiA EQUIVALENTE: é/

VE

-



o
i

PREFEITURA MLAMICIPAL DE

BOQUIM

Estado de Sergipe
Municipio de Boquim
Gabinete do Prefeito

ANEXO Il DO DECRETO N2 160/2019, de 28 de fevereiro de 2019

AUTORIZACAO

Autorizo o afastamento e a emissdo de passagens aéreas fora do periodo oficial da
viagem,de [ / a [/ para o servidor , matricula
; em decorréncia da sua participagdo no evento
, a ser realizado em para o
periodode / / a / / ,sem Onus adicional para o Poder Executivo Municipal.

Localidade e data.

Assinatura




