DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
ATO DO PRESIDENTE
PORTARIA DETRAN SEI N° 6865 DE 11 DE AGOSTO DE 2025

DISPOE SOBRE A PADRONIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS SOLICITAGCOES DE
DIARIAS DE ALIMENTACAO E HOSPEDAGEM E TRASLADOS PARA SERVIDORES PUBLICOS E
CONTRATADOS TEMPORARIOS EM VIAGEM A SERVICO DE REPRESENTACAO NO AMBITO DO
DETRAN/RJ E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — DETRAN/RJ, no uso de suas
atribui¢@es legais, tendo em vista o0 que consta no processo SEI-150016/129467/2025, e

CONSIDERANDO:

- a Lei Estadual n° 5.427 de 01 de abril de 2009, que estabelece normas sobre atos e processos administrativos no ambito do
Estado do Rio de Janeiro;

- 0 Decreto Estadual n° 46.611, de 28 de margo de 2019, que dispde sobre a concessao de diarias e cotas de traslado, a
servidores publicos civis, empregados publicos e contratados temporarios em viagem a servico, e da outras providéncias;

- a Resolugdo SECCG n°. 59 de 30 de agosto de 2019, que estabelece os formularios de solicitacdo de diarias e cotas de
traslado e de célculo de diarias, de viagens dos servidores publicos civis, empregados publicos e contratados temporarios em
viagem a servico e, que a “Solicitacdo de diarias e cotas de traslado” e “Relatério de Viagem”, estdo definidos nos Anexos | e
Il

- 0 “Comunicado” n°® 78206/21 da Subsecretaria de Contabilidade Geral do Estado (SUBCONT), que trata das informacdes
para o Portal de Transparéncia do Governo Estadual, sobre a concesséo de diarias;

- a necessidade de atualizar o procedimento de Solicitacdo de Diaria e do Relatério de Viagem, com vistas a modernizacdo e a
eficiéncia dos procedimentos administrativos,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Padronizar os procedimentos administrativos referentes as solicitagdes e concessdes de diarias, cotas de traslado e
alimentacdo aos servidores publicos e contratados temporarios em viagem a servigo de representagao institucional, no ambito
do Departamento de Transito do Estado do Rio de Janeiro — Detran/RJ.

Art. 2° - Fardo jus ao recebimento da indenizagdo prevista no caput os servidores que se afastarem, no interesse do servico
publico, da localidade em que tém exercicio, nos termos do Decreto Estadual n® 46.611, de 28 de margo de 2019.

§ 1°. Considera-se afastamento, para fins do disposto no caput, o deslocamento temporario do servidor para outra localidade,
com finalidade de representagao institucional, devidamente autorizado pela Autoridade Maxima do Detran/RJ.

§ 2°. A contagem do perfodo de afastamento se inicia a partir do embarque do servidor no meio de transporte na sede da
reparticdo em que desempenha suas fungdes e finda por ocasido de seu desembarque no mesmo local.

§ 3° Os afastamentos para o exterior deverdo ser submetidos a aprovagdo do Secretario de Estado da Casa Civil e
Governanga, devendo tal ato ser publicado no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro - DOERJ.

CAPITULO Il
DO FORNECIMENTO DE TRANSPORTE PARA VIAGENS A SERVICO

Art. 3° - O DETRAN/RJ providenciara o transporte dos servidores publicos e contratados temporarios em viagem a servigo de
representagdo, por meios préprios ou mediante aquisi¢do de passagens aéreas ou terrestres.

Paragrafo Unico. A aquisicdo de passagens aéreas e terrestres pelo DETRAN/RJ devera, preferencialmente, ser efetuada por
meio de registro de pregos, realizado pela Secretaria de Estado da Casa Civil e Governanga -SECCG.

Art. 4° - As solicitacbes de passagens deverdo respeitar a programacdo prévia estabelecida pela administracdo e ser
realizadas preferencialmente com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias antes da data prevista para a viagem.

Art. 5° - Devera ser adquirida, preferencialmente, a passagem na classe econdmica mais baixa disponivel.

Paragrafo Unico. Caso seja necessaria a aquisicdo de passagem em classe diversa, o titular do DETRAN/RJ devera submeter
a justificativa ao Secretario de Estado da Casa Civil e Governanga para autorizagéo.

CAPITULO Il
DAS DIARIAS

Art. 6° - Consideram-se diarias as indenizacGes destinadas a compensar as despesas de alimentacdo e pousada do servidor
publico ou contratado temporario em viagem por motivo de servigo.

Paréagrafo Unico. Nao se concedera diaria:

| - quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do exercicio do cargo ou funcgéo;

Il - quando o Municipio para o qual se deslocar o servidor seja contiguo ao da sede da reparticdo e em relagdo a este constitua
unidade urbana;

Ill - quando o deslocamento se der entre os Municipios da Regido Metropolitana, exceto em casos de calamidade publica,
assim reconhecida pelo Governo Municipal e/ou Estadual;

IV - quando o deslocamento de ida e volta ndo exceder o periodo de 04 (quatro) horas;

V - quando as despesas com alimentac&o e pousada estiverem asseguradas gratuitamente ou correrem por conta de terceiros;
VI - durante o periodo de transito, no caso de remogéo do trabalhador para outra unidade administrativa situada em Municipio
diverso daquele em que tinha exercicio, e

VIl - quando na localidade de destino existir estrutura organizacional do Estado com refeitério e alojamento gratuitos
destinados a categoria funcional a que pertencer o agente publico ou outra que lhe seja equiparada.

Art. 7° - Os valores das diarias de alimentagdo nacional e internacional concedidas aos servidores publicos e contratados
temporarios do DETRAN/RJ em viagem a servico, sdo aqueles descritos na tabela constante do Anexo do Decreto Estadual n°
46.611, de 28 de marco de 2019.



§ 1°. A diaria de pousada s¢ sera devida quando o agente publico em viagem a servi¢o necessitar pernoitar no local de destino.
§ 2°. Os valores das diarias no exterior e nacional séo os constantes da Tabela que constitui 0 Anexo do Decreto Estadual n®
46.611, de 28 de margo de 2019, que serdo calculados em real para diarias nacionais e em délares norte-americanos, ou, por
solicitagéo do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional ou em euros, para diarias no exterior.

§ 3°. O Presidente do Detran/RJ, na qualidade de autoridade integrante do Grupo |, conforme disposto no Anexo do Decreto
Estadual n° 46.611, de 28 de marco de 2019, podera utilizar passagem aérea na classe executiva, desde que sua aquisi¢cdo
ocorra com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, ressalvadas situacBes excepcionais devidamente justificadas e
autorizadas pelo Governador do Estado ou pelo Secretéario de Estado da Casa Civil e Governanga.

Art. 8° - As diarias de alimentagdo serdo pagas em percentual de 50% (cinquenta por cento) do valor base quando o
afastamento da sede for superior a 04 (quatro) horas e inferior a 08 (oito) horas, ou de 100% (cem por cento) do valor base
guando o afastamento da sede for superior a 08 (oito) horas.

Art. 9° - As diarias serdo pagas, preferencialmente, com antecedéncia em relagdo a data prevista para a viagem.

Art. 10 - As despesas de alimentacdo e hospedagem dos colaboradores eventuais serdo indenizadas por meio da concessao
de diarias, custeadas pelo Detran/RJ, com a despesa imputada a dotagdo consignada na classificagéo de servigos.

§ 1°. O Presidente do Detran/RJ estabelecera o nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo colaborador eventual
com a tabela de diarias.

§ 2°. Sera vedada a concessdo de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a administragdo publica estadual,
ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Governador do Estado.

CAPITULO IV
DO TRASLADO

Art. 11 - Seréo devidas cotas de traslado para indenizar o servidor publico ou contratado temporario pelos deslocamentos
realizados:

| — da residéncia ou local de trabalho ao local de embarque;

Il — do local de desembarque ao local do evento ou hospedagem;

1Il - do local do evento ou hospedagem ao local de embarque;

IV — do local de desembarque ao local de trabalho ou residéncia;

V — bem como nos deslocamentos diérios necessarios ao cumprimento da misséo.

Paragrafo Unico. Deverdo ser observados os seguintes critérios para a concessédo das cotas de traslado, observado o valor
constante do Anexo do Decreto Estadual n°® 46.611, de 28 de marco de 2019:

| - no deslocamento de ida - 02 (duas) cotas de traslado;
Il - no deslocamento de volta - 02 (duas) cotas de traslado.
Il - no deslocamento diério - 02 (duas) cotas de traslado por dia.

Art. 12 - Ndo havera pagamento de traslado:

| - quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do exercicio do cargo ou funcao;

Il - quando o deslocamento de ida e volta ndo exceder o periodo de 04 (quatro) horas;

Il — em nenhuma hipdtese quando o transporte da residéncia ou local de trabalho ao local de embarque ou do local de
desembarque ao local de trabalho ou residéncia ou as despesas relacionadas ao deslocamento a viagem em servigo estiverem
assegurados pelo Detran/RJ ou correrem por conta de terceiros; e

IV - quando a miss@o ou o evento ocorrer no mesmo local da hospedagem ou for assegurado transporte pelo organizador do
evento.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA REQUISIGAO DE INDENIZAGAO DE DIARIAS, COTAS DE
TRASLADO E PASSAGENS AEREAS

Art. 13 - A solicitagdo de indenizagdo de diarias e cotas de traslado sera requerida através do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, devendo o servidor preencher todos os campos dos documentos: “FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE
DIARIA” e 0 “RELATORIO DE VIAGEM”, conforme Anexos & Resolugdo SECCG N° 59, de 30 de agosto de 2019, ou norma
posterior que a modifique ou a revogue.

§ 1° - A auséncia de preenchimento de qualquer dos campos dos documentos mencionados no caput acarretard a devolucédo
do processo ao servidor para complementacéo.

§ 2° - Além da informag&o sobre o municipio de origem e destino da viagem, o servidor devera datar e relatar as atividades
realizadas em cada uma das localidades de destino, a fim de justificar a indenizacéo diaria e cotas de traslado.

§ 3° - Em caso de viagem continua, quando ocorrerem deslocamentos entre diferentes municipios, o servidor devera preencher
a informagé&o de qual municipio se deu o pernoite, no formulario e no relatério, descrevendo, de forma sucinta nas viagens nas
localidades que indica.

Paragrafo tnico. Em casos excepcionais, nos quais ndo for possivel a realizagdo da hospedagem no municipio de destino com
pernoite em outra localidade, o servidor devera apresentar a justificativa no “RELATORIO DE VIAGEM”.

Art. 14 - O “FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIA” devera conter 03 (trés) assinaturas, que devem ser incluidas por
meio de Bloco de Assinatura no SEI:

| — do servidor requerente;
Il — de sua chefia imediata;
IIl — do Diretor-Geral, Assessor-Chefe, Coordenador-Geral ou cargo equivalente.

Paragrafo tnico. No “RELATORIO DE VIAGEM” sera exigida apenas a assinatura do servidor requerente.

Art. 15 - As solicitagdes de diarias devem ser realizadas em um Unico processo administrativo por servidor, de modo a
contemplar todos os pedidos dentro do mesmo exercicio.

§ 1°. Todos os pedidos deverdo ser iniciados com os documentos em ordem cronolégica, observando os seguintes
procedimentos:



| - Cada pedido serd iniciado com o contracheque vigente, o qual deverd ser nomeado na arvore do processo SEI como:
“CONTRACHEQUE - BLOCO n°’ nos termos do Anexo llI;

Il - Cada pedido equivale a 01(um) BLOCO, no qual o servidor deverd incluir e nomear de forma
sequencial.

§ 2°. Todos os documentos necessarios a cada bloco de pedido devem fazer mencéo a data de realizag&o da
viagem no campo “NOME NA ARVORE” no SEI.
§ 3°. Nos casos em que houver viagem continua, a data mencionada no campo acima devera corresponder a que se deu inicio.

Art. 16 - No processo de indenizagéo de diarias e cotas de traslado, o servidor devera juntar contracheque atualizado.

Art. 17 - O servidor publico civil, empregado publico ou contratado temporario, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis do
retorno ao local onde exerce suas fungdes, deverd apresentar a sua chefia imediata o relatério de viagem e os cartdes de
embarque das passagens recebidas, e as diarias devem ser solicitadas, via SEl, em, no maximo, 15 (quinze) dias Uteis, a
contar do término da viagem.

Art. 18 - Para fins de cumprimento das disposi¢des deste Capitulo, os procedimentos administrativos deverdo observar
integralmente o disposto na Resolugdo SECCG n° 59, de 30 de agosto de 2019.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 19 - Caso o servidor publico ou contratado temporario retorne da viagem a servico em prazo inferior ao previsto
inicialmente ou em caso de cancelamento da viagem a servigo, na hipétese em que as diarias e traslados tenham sido
adiantadas, os valores deverdo ser restituidos ao Detran/RJ, integralmente ou o excedente de diérias e traslados, no prazo
maximo de 02 (dois) dias Uteis a contar do retorno.

Art. 20 - No caso de néo realizagdo da viagem a servico, devera ser efetuado o imediato cancelamento de passagens aéreas e
terrestres ja contratadas, cabendo a autoridade competente no ambito do Detran/RJ apurar eventual responsabilidade, quando
daf decorreram despesas para o Estado do Rio de Janeiro.

Art. 21 - Compete ao Presidente do Detran/RJ fiscalizar a correta aplicagdo das normas previstas no Decreto Estadual n°®
46.611, de 28 de margo de 2019, relativas a concessdo de passagens, diarias e traslados, nos casos de viagem de
representacgao.

Art. 22 - Em caso de viagem ao exterior, o Estado do Rio de Janeiro arcara com as despesas para a contratacéo de seguro de
saude para o servidor publico.

Art. 23 - As diérias, as cotas de traslado e alimentagdo possuem natureza indenizatéria, néo incidindo sobre elas descontos a
titulo de contribui¢éo previdenciaria e imposto sobre a renda, tampouco gerando direito a incorporagéo.

Art. 24 - Os formulérios para solicitagdo de diérias, cotas de traslado, emissdo de passagens aéreas e célculo de diarias
deverdo, obrigatoriamente, observar os modelos padronizados estabelecidos nos Anexos da Resolu¢do SECCG n° 59, de 30
de agosto de 2019.

Art. 25 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos retroativos a contar de 14 de abril de 2025,
revogando-se a Portaria DETRAN/RJ 6841 de 02 de julho de 2025, bem como as disposi¢ées em contrario.

Rio de Janeiro, 11 de agosto de 2025.

VINICIUS MEDEIROS FARAH
Presidente do DETRAN/RJ



