Prefectura Municipal de Dores do Rio Prete

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 3404/2018

"Dispoe sobre a concessdo e a prestagdao de
contas de didarias no ambito do Poder Executivo

Municipal”

O Prefeito Municipal de Dores do Rio Preto/ES, no uso de suas atribuigdes
legais e na forma do disposto no art. 66, inciso V da Lei Orgénica do Municipio, c/c os
incisos I e III do artigo 55 e seguintes da Lei Municipal n® 335 de 1990 e, considerando

0 que consta do Processo n® 0710/2018,

RESOLVE:

Secao 1
DAS DIARIAS

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal, a
concessdo de didrias para cobertura de despesas com alimentagdo e hospedagem do
servidor publico que, em carater eventual ou transitério, afastar-se do municipio onde
tenha exercicio regular, a servigo.

§ 19 Considera-se viagem, a servigo, o afastamento do servidor de sua sede de
trabalho para, em cumprimento a determinagdo superior ou se devidamente autorizado,
desempenhar tarefa oficial, participar de cursos, seminarios, treinamentos ou similares.

§ 20 Entende-se como afastamento o periodo compreendido entre a saida do
servidor da sede de trabalho (origem) para o local de destino e o retorno a cidade de

origem.

Art. 2° A solicitagdo de diarias terd inicio com a abertura do processo de reserva
e empenho estimativos, por servidor (ou secretaria??), a cada exercicio financeiro,
solicitado pela Chefia Imediata, por meio de Memorando para o periodo de/)l (um) ano,

limitado o valor em 15 diarias/més.
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Art. 3° A diria sera concedida ao funcionario que, a servigo, se afastar da sede
em cardter eventual ou transitério, para outro ponto do territério nacional, fard jus a
passagem e diarias, para cobrir as despesas de alimentagédo e pousada.

§ 19 A diaria serd concedida por dia de afastamento. Sendo devida pela metade

quando o deslocamento for superior a quatro horas e inferior a oito horas.

Art. 4° A diaria serd devida pela metade nos seguintes casos:
I. quando o poder publico custear, por meio diverso, parte das despesas

extraordindrias cobertas por diarias.

Art. 59 A diaria, também, sera devida ao servidor designado a participar de érgédo
colegiado estadual, quando as sessdes forem realizadas fora da sede do exercicio do
servidor, bem como ao servidor requisitado ou cedido para prestar servigos ao governo

estadual, respeitado o disposto neste Decreto.

Art. 6° N3o serd devida diaria quando:
I. ndo ocorrer pernoite e o afastamento do servidor for inferior a 4 (quatro) horas;
II. entidade publica ou privada arcar com as despesas de hospedagem e

alimentacgdo do servidor.

Art. 7° Nas viagens para fora do Estado, sem utilizagdo de veiculo oficial, o
servidor fard jus a uma complementagdo de didria correspondente a 20% (vinte por
cento) de seu valor, destinada a cobrir despesas com transporte urbano.

Paragrafo Unico. Na hipdtese prevista no Art. 69, inciso II e caso o servidor ndo receba
auxilio para o transporte urbano ou equivalente para a referida viagem, fara jus somente
a complementagdo citada no caput deste artigo, correspondente ao que iria receber caso

Ihe fosse pago o valor da didria.

Art. 8° As diarias serdo pagas antecipadamente mediante concessdo do dirigente
do 6érgdo ou entidade a que pertence o servidor, admitida delegagdo de competéncia.
Paragrafo Unico. As solicitagdes de diarias deverdo ser realizadas pelo servidor
beneficirio ou unidade solicitante com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis da
viagem, salvo justificativa e autorizagdo do ordenador de despesas.

Art. 9° O ato da concessdo de didrias deverd conter as seguintes informagdes

essenciais:
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I. nome, cargo/fungd@o, nimero funcional e lotacdo do servidor beneficiario;

I1. descrigdo objetiva do servigo a ser executado ou do evento;

III. indicagao dos locais do servigo a ser executado ou do evento;

1V. periodo do afastamento;

V. valor unitdrio, a quantidade de diarias, valor da complementagdo ou acréscimo
e a importéncia total a ser paga;

VI. classificagdo da despesa orgamentaria;

VII. nome e cargo da autoridade do 6rgdo ou entidade competente para

autorizag@o do ato de concesséo.

Art. 10. A concessdo de didrias por servidor ndo extrapolara o periodo maximo de

15 dias consecutivos e fica limitada ao maximo de 15 diarias por més.

Art. 11. As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento se iniciar a
partir da sexta-feira, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, serdo
expressamente justificadas, ficando a autorizagdo de pagamento pelo ordenador de

despesa condicionada a aceitagdo da justificativa.
Art. 12. Os valores das didrias sdo os constantes na Lei Municipal n®575/2003.

Art. 13. Somente serd permitida concessdo de didrias nos limites dos recursos

orgamentdrios do exercicio em que se der o afastamento.

Art. 14. S3o hipoteses de restituigdo de valores recebidos antecipadamente a
titulo de diaria:

I. quando, por qualquer motivo, a viagem néo for realizada;

II. quando a duragdo do afastamento for inferior ao nimero de dias previstos;

III. quando o servidor, em seu relatério de viagem, aferir a necessidade de
restituigdo;

IV. quando o setor responsavel pela verificagdo da prestacdo de contas aferir a
necessidade de restituigao.

§ 1° Nas hipéteses previstas nos incisos I, II e I1I, a restituigdo ocorrerd no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data do cancelamento da viagem ou do
retorno do afastamento, conforme o caso.

§ 20 Na hipétese prevista no inciso 1V, a restituicdo ocorrerd no prazo rz; ximo de

i
{
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2 (dois) dias uteis, a contar da notificagdo recebida pelo servidor.

§ 30 A restituicdo sera feita por meio de depdsito na “Conta C” do 6rgdo com
codigo identificador da despesa correspondente, conforme informado pelo setor financeiro
ou equivalente, devendo o servidor comprovar documentalmente o depdsito junto ao

setor financeiro para ser incluido nos autos do processo de prestagdo de contas.

Art. 15. Sdo hipéteses de reembolso ao servidor de valores referentes a didrias:

I. quando autorizada a prorrogagdo do periodo de afastamento pelo ordenador de
despesas, acompanhada da devida justificativa, respeitando o que disp&e o Art. 10;

I1. caso ocorra reajuste do valor da didria durante o afastamento do servidor;

III. quando for descumprida a previsdo do Art. 89, para os casos de urgéncia
autorizados pelo ordenador de despesas.

Pardgrafo Unico. Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais
alteragbes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados

ou determinados pela Administragdo.

Segdo II
DA PRESTAGCAO DE CONTAS
Art. 16. Nos casos de deslocamento para viagens, o servidor é obrigado a prestar

contas das diarias, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do retorno do afastamento.

Art. 17. A prestagdo de contas conterd no minimo:

I. boletim de didrias, contendo dados do servidor, locais de partida (origem) e
destino, datas e horarios do afastamento e valor recebido;

I1. relatério de viagem, que conste obrigatoriamente, as atividades desenvolvidas
durante o respectivo afastamento, com resumo dos assuntos abordados e conclusdo, se
for o caso;

III. documentos que confirmam a participacdo do servidor no evento (exemplos:
folder, foto, diploma, certificado, crachd, ata de reunido ou qualquer outro comprovante
de sua presencga);

IV. cépia dos canhotos dos cartdes de embarque dos bilhetes de passagem,
quando for o caso, ou;

V. outros documentos pertinentes.

§ 1° No afastamento destinado a participagdo em curso, seminario, tr amento,

congresso ou eventos desta natureza serd obrigatério a apresentagdo de certificado ou
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diploma que comprove a frequéncia no evento.

§ 20 Ndo ocorrendo a comprovagdo de participagdo integral no evento, o servidor
ressarcira ao erdrio estadual os valores proporcionais referentes as inscrigbes pagas para
o evento e as didrias concedidas.

§ 30 Excepcionalmente, mediante justificativa, a comprovagdo de participacdo
exigida no § 1° podera ser substituida por uma declaragdo de participagdo emitida pela
organizagdo, devendo o servidor participante apresentar no prazo maximo de 30 (trinta)
dias o certificado ou diploma que comprove a frequéncia no evento.

Art. 18. Os documentos mencionados no Art. 17 serdo encaminhados ao setor
financeiro ou equivalente para conferéncia.

Paragrafo Unico. Caso necessario, serdo solicitados ao servidor, pela chefia
imediata, pelo setor financeiro/equivalente ou pelo ordenador de despesa documentos
complementares para a prestagdo de contas.

Art. 19. O setor financeiro ou equivalente apreciard a prestacdo de contas,
providenciando a sua regularizagdo, analisando possiveis complementacdes de valores
devidos ao servidor ou solicitando a restituigdo ao erario estadual da importancia paga
indevidamente, quando for o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo irregularidades, o setor financeiro ou equivalente
emitira relatério indicando as inconsisténcias, dando ciéncia ao servidor, para que este,
no prazo de 2 (dois) dias Gteis, tome as medidas necessérias para regularizagao.

Art. 20. Apos conferéncia pelo setor financeiro ou equivalente, os autos serdo
remetidos para aprovagdo do Ordenador de Despesas.

§ 10 No caso de ndo aprovagdo ou caso ndo sejam sanadas eventuais
inconsisténcias, o ordenador de despesa devera encaminhar os autos a Corregedoria para
medidas cabiveis e também solicitar & Secretaria de Estado da Fazenda a inscrigdo do
servidor em divida ativa.

§ 29 Apos aprovagédo pelo ordenador de despesas, os autos serdo encaminhados

ao setor financeiro ou equivalente para demais providéncias necessarias.

N
Art. 21. A prestagdo de contas é de inteira responsabilidade d ervidor

beneficiario.

Rua Pedro de Alcantara Galvéas, 122 - Centro - Dores do Rio Preto - ES ®
Tel. (28) 3559-1102 - CEP 29.580-000



Prefectuna Municipal de Dores do Réo Preto

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Art. 22. A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagdo de contas &,
respectivamente, do ordenador de despesas e da chefia imediata do servidor.

Art. 23. O servidor fica obrigado a restituir, de uma Unica vez, as didrias
recebidas, comprovando sua devolugdo, nas hipéteses previstas no Art. 16.

§ 10 A ndo devolugdo de valores de didrias nos prazos estabelecidos neste decreto
caracteriza inadimpléncia do servidor, sujeitando, inclusive, & inscricdo em divida ativa e
a adogdo de demais procedimentos legais.

§ 20 Nos casos de exoneragdo ou demissdo do servidor, o débito pendente serd
descontado no ato da rescisdo contratual. Ndo havendo saldo disponivel serdo adotadas

outras sangdes legais.

Art. 24. E vedada a concessdo de novas didrias ao servidor que deixar de
apresentar a prestagdo de contas de didrias concedidas, dentro do prazo estipulado ou
que ainda ndo tenha sanado as inconsisténcias apontadas pelo setor
financeiro/equivalente.

Secgao III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. E considerada falta grave a concessdao de didrias com objetivo de

remunerar servigos ou encargos diferentes.

Art. 26. Sera promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal,
do servidor que autorizar o pagamento de didrias, ou que as receber com violagao destas
normas, bem como daquele que deixar de prestar contas ou restituir as recebidas em
excesso, fora dos prazos estabelecidos em Lei e neste Decreto.

Art. 27. Aplica-se o disposto neste Decreto aos servidores municipais contratados.

Art. 28. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Art. 29. Ficam revogadas as disposicdes em contrario. -
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Gabinete do Prefeito Municipal de Dores do Rio Preto-ES, 13 de abril de 2018
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CLEUDENIR JOSE DE CARVALHO NETO
PREFEITQ MUNICIPAL
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i FRANCIMAR CARLOS PINHEIRO
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS INTERINO
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