PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO NEIVA

AV. PRESIDENTE VARGAS, N© 157, - CENTRO - TEL: (27) 3258-4700 - FAX (27) 3258-4724
CEP: 29680-000 - JOAO NEIVA - ES - CNPJ: 31.776.479/0001-86

DECRETO N° 6.224, de 10 de abril de 2017.

Dispde sobre a concessao e a
prestagdo de contas de diarias
no ambito do Poder Executivo
Municipal, com base na Lei
Municipal n°© 2.530/2013.

O Prefeito Municipal de Jodo Neiva, Estado do Espirito Santo,
no uso da atribuigdo que lhe confere o art. 61, inciso VI da Lei Organica, €;

Considerando o que consta na Lei Municipal n® 2.530/2013, que
dispde sobre didria para servidor;

DECRETA:

Secao Il
Das Diarias

Art. 1° - Este Decreto regulamenta, no &mbito do Poder
Executivo Municipal, a concessdo de didrias para cobertura de despesas com
alimentagdo e transporte do publico que, em carater eventual ou transitorio,
afastar-se do Municipio, a servigo.

§ 1° - 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, audiéncias, treinamentos, reunides ou similares.

§ 2° - 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 diaria sera concedida por dia de afastamento da sede
do servico e, caso o servidor ndo utilize integralmente o valor da diaria,
deverd ressarcir o Municipio.

Art. 3° - A didria serd devida, caso o afastamento do servidor
ocorrer por um periodo igual ou superior a 6 (seis) horas.

Art. 4° - A diaria, também, serd devida ao servidor designado a
participar de 6rgdo colegiado municipal, quando as sessoes forem realizadas
fora da sede do exercicio do servidor, bem como ao servidor requisitado ou
cedido para prestar servigos ao Governo Municipal.

Art. 5° - Ndo serd devida didria quando:
1 - ndo ocorrer o afastamento do servidor por periodo inferior a 6

(seis) horas; 5 Py,
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II - o servidor dispuser de alimentacdo e hospedagem oficiais
gratuitas ou incluidas em evento para o qual esteja inscrito;

III - a entidade publica ou privada arcar com as despesas de
hospedagem e alimentagdo do servidor.

Art. 6° - Nas viagens para fora do Municipio, sem utilizacdo de
veiculo oficial, o servidor fara jus a uma complementacdo de diaria
correspondente a 100% (cem por cento) de seu valor, destinada a cobrir
despesas com transporte urbano.

Paragrafo (nico - Em se tratando de alguma das hipéteses
previstas no art. 59, e, caso o servidor n3o receba auxilio para o transporte
urbano ou equivalente para a referida viagem, far3 Jjus somente a3
complementacdo citada no caput deste artigo, correspondente ao que iria
receber caso lhe fosse pago o valor da diaria,

Art. 7° - As didrias serdo pagas antecipadamente mediante
autorizagdo do Prefeito, admitida delegagdo de competéncia.

Paragrafo (nico - Para requisicao de passagens ou didrias, o
servidor ou responsavel pela unidade solicitante, dever encaminhar ao
Gabinete do Prefeito, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis da
viagem, o formulario de requisicdo de passagens e didrias, constante no
anexo I, através de memorando, justificando, inclusive por meio de
documentos, se for o caso, a real necessidade de deslocamento do servidor,
podendo, em carater emergencial ou extraordinario, ser requerida no préprio
dia da viagem, sendo de responsabilidade dos mesmos o correto
preenchimento do citado formulario.

_ Art. 8° - O ato da concessdo de didrias deverd ser realizado
através do preenchimento integral do formuldrio de requisicdo de passagens
e diarias, constante no anexo I do presente Decreto, ndo sendo admitidas
rasuras.

Paragrafo (nico - E vedada a corregdo do formulério por
qualquer reparticdo, sendo de responsabilidade do servidor ou do
responsavel pela unidade solicitante o correto preenchimento da solicitac3o.

Art. 9° - A concess&o de didrias por servidor n3o extrapolard o
periodo méximo de 15 (quinze) dias consecutivos.

Paragrafo tnico - Poderd n3o ser aplicado o caput do artigo,
desde que seja justificado pelo Secretdrio e/ou Ordenador de Despesa, a
necessidade de tal concess3o.

Art. 10 - As propostas de concess3o de diarias, 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 condicionada & aceitagao da justificativa. ‘ '
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Art. 11 - Os valores das diarias sdo os fixados em lei especifica.

Art. 12 - Somente seri permitida concess3o de diarias nos

limites dos recursos orcamentarios do exercicio €m que se der o
afastamento. ;

Art. 13 - S3o hipdteses de restituicdo de valores recebidos
antecipadamente a titulo de didria:

I - quando, por qualquer motivo, a viagem ndo for realizada;

IT - quando a durac&o do afastamento for inferior ao nimero de
dias previstos;

III - quando o servidor, em seu relatério de viagem, aferir a
necessidade de restituicdo;

IV - quando o setor responsavel pela verificacdo da prestacdo de
contas verificar que o servidor recebeu o beneficio indevidamente.

8 19 - nas hipéteses previstas nos incisos I, II e III, a restituigdo
ocorrerda no prazo maximo de 5 (cinco) dias (teis, a contar da data do
cancelamento da viagem ou do retorno do afastamento, conforme o caso.

§ 29 - na hipétese prevista no inciso IV, a restituicdo ocorrera no
prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, a contar da notificagcdo recebida pelo
servidor.

8 39 - na hipdtese do servidor ndo utilizar integralmente o valor
da diaria concedida, o mesmo deverd restituir ao Municipio a quantia
remanescente.

§ 4° - a restituicdo serd feita por meio de depédsito em conta
corrente do 6rgdo ou do Municipio, conforme informado pelo setor financeiro
ou equivalente, devendo o servidor comprovar documentalmente o depésito
junto ao setor financeiro para ser incluido nos autos do processo de
prestagdo de contas.

Art. 14 - Sdo hipdteses de reembolso ao servidor de valores
referentes a diarias:

I - quando autorizada a prorrogacdo do periodo de afastamento
pelo ordenador de despesas, acompanhada da devida justificativa,
respeitando o que dispde o art. 10;

II - caso ocorra reajuste do valor da diiria durante o
afastamento do servidor;

IIT - quando for descumprida a previsédo do art. 79, para os
casos de urgéncia autorizados pelo ordenador de despesas. s 2 .
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Paragrafo dnico - Ser3o de inteira responsabilidade do servidor
eventuais alteracdes de Percurso ou de datas e horarios de deslocamento,
quando Nao autorizados ou determinados pela administracdo.

Art. 15 - As didrias, até o limite de 05 (cinco), poderdo ser
Pagas antecipadamente.

§ 1° - Quando a viagem ultrapassar esse limite, as diarias
excedentes serdo autorizadas mediante justificativa fundamentada, e

reembolsadas, caso haja necessidade de pagamento das despesas com
recursos do servidor.

8 29 - Nos casos de emergéncia, as didrias poderdo ser pagas
apos o inicio da viagem do servidor, mediante justificativa fundamentada do
gestor da pasta.

8 3° - Compete ao Secretério Municipal da Fazenda - SEMFA a
analise das justificativas apresentadas quanto ao excedente do limite de
didrias, podendo ser delegada tal competéncia.

Art. 16 - E vedada a utilizagdo do valor recebido a titulo de
diaria para aquisicdo de bebidas alcodlicas e cigarros, sob pena de devolucdo
do valor gasto.

Secao II
Da Prestacdo de Contas

Art. 17 - 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, através do preenchimento do anexo II, do
presente.,

Art. 18 - A prestacdo de contas conters:

_ I - boletim de didrias, contendo dados do servidor, locais de
partida (origem) e destino, datas e horarios do afastamento e valor recebido;
II - notas e cupons fiscais dos servigos consumidos;

III - recibo de taxi e tickets de passagens.

§ 1° - no afastamento destinado a participagdo em curso,
seminario, treinamento, congresso ou eventos desta natureza serd
obrigatério, além da nota fiscal, apresentacdo do certificado ou diploma que
comprove a frequéncia no evento.

§ 29 - ndo ocorrendo a comprovagdo de participagdo integral no
evento, o servidor ressarcird ao erdrio municipal os valores proporcionais

referentes as inscricSes pagas para o evento e as didrias concedidas. '
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§ 30 - excepcionalmente, mediante justificativa, a comprovacgao
de participacdo exigida no § 1° poders ser substituida por uma declaragdo de
participagdo emitida pela organizagdo, devendo o servidor participante
apresentar no prazo méximo de 30 (trinta) dias o certificado ou diploma que
comprove a frequéncia no evento.

Art. 19 - Os documentos mencionados nos arts. 18 e 19, serdo
€ncaminhados ao setor financeiro Ou equivalente para conferéncia.

Art. 20 - O setor financeiro ou equivalente apreciard a prestacdo
de contas, providenciando a sua regularizagdo, analisando possiveis
complementag8es de valores devidos ao servidor ou solicitando a restituigdo
ao erario municipal da importancia paga indevidamente, quando for o caso,

Art. 21 - Apéds conferéncia pelo setor financeiro ou equivalente
0s autos serdo remetidos para aprovagao do ordenador de despesas.

§ 1° - No caso de n3o aprovagdo ou caso ndo sejam sanadas
eventuais inconsisténcias, o ordenador de despesa deverd encaminhar os
autos a Secretaria Municipal de Administragdo - SEMAD para medidas
disciplinares cabiveis e também solicitar a Secretaria Municipal da Fazenda -
SEMFA a inscricdo do servidor em divida ativa.

8§ 20 - Apéds aprovagdo pelo ordenador de despesas, os autos
serdo encaminhados ao setor financeiro ou equivalente para demais
providéncias necessarias.

Art. 22 - A prestagdo de contas é de inteira responsabilidade do
servidor beneficiario.

Art. 23 - A responsabilidade pelo controle das viagens e da
prestacao de contas é, respectivamente, do ordenador de despesas e da
chefia imediata do servidor.

Art. 24 - O servidor fica obrigado a restituir, de uma Unica vez,
as diarias recebidas, comprovando sua devolugdo, nas hipéteses previstas no
art. 13.

8 1° - a ndo devolucdo de valores de didrias nos prazos
estabelecidos neste Decreto Caracteriza inadimpléncia do servidor,
sujeitando, inclusive, 3 inscricdo em divida ativa e 3 adogdao de demais
procedimentos legais.

8 29 - nos casos de exoneragdo ou demissdo do servidor, o
débito pendente serd descontado no ato da rescisio contratual e, nao

havendo saldo disponivel serdo adotadas outras medidas legais. // )
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Art. 25 - E vedada a concessao de novas didrias ao servidor que
deixar de apresentar a prestacao de contas de didrias concedidas, dentro do
prazo estipulado ou que ainda ndo tenha sanado as inconsisténcias
apontadas pelo setor financeiro/equivalente.

Secgado III
Das Disposicbes Finais

Art. 26 - E considerada falta grave a concess3o de diarias com
objetivo de remunerar Servicos ou encargos diversos dos estipulados no
presente Decreto.

Art. 27 - Serd promovida a responsabilidade administrativa e, se
for o caso, penal, do servidor que autorizar o pagamento de didrias, ou que
as receber com violacdo 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. 28 - O Formulario de Requisicdo de Passagens e Diarias e a
Prestacdo de Contas' das Didrias s3o os constantes dos anexos I e II,
respectivamente, passando a fazer parte integrante do presente Decreto.

Art. 29 - Fica revogado o Decreto no 6.217, de 04/04/2017.
Art. 30 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac3o.
Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Jodo Neiva, em 10 de abril de
2017.

T G Sy e "_ ) z
Otavio Abreu Xavier
Prefeito Municipal

Registrado e publicado, em 10 de abril de 2017.

l.\_ (:1\h A r\, L: X \ A _'(./j
Carla Carrara Nascimento
Chefe de Gabinete
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ANEXO I

FORMULARIO DE REQUISICAO DE PASSAGENS E DIARIAS

INFORME O NOME DA UNIDADE SOLICITANTE

Beneficidrio/Proposto:

Cargo/Funcéo:

N© Matricula/Decreto:

Telefone:
Banco: Agéncia: Conta no;
Data: / / Assinatura:

INFORMAGOES DA VIAGEM

Motivo do Afastamento: (anexar todos os documentos que comprovem o deslocamento)

PERIODO DE AFASTAMENTO

(roteiro/itinerario)

ORIGEM

Data: /

Hora da saida:

Meio de transporte/ida:
( ) Aéreo ( ) Rodoviério
() Veiculo Oficial

() Necessidade de Motorista

( ) Veiculo Préprio

DESTINO

Data: / /

Hora da chegada:

Meio de transporte/volta:

( ) Aéreo ( ) Rodovidrio

( ) Veiculo Oficial

( ) Necessidade de Motorista

( ) Veiculo Préprio
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Justificativa para via

gem em final de semana ou feriado, conforme dispGe o art.
10 do Decreto no :

Justificativa para n3o cum
antecedéncia na solicitac
Unico do Decreto no

primento do prazo legal de 05 (cinco) dias Uteis de
0 das diarias, conforme prevé o artigo 7°, paragrafo

QUANTIDADES DE DIARIAS

Quantidade:

AUTORIZAGAO DA CHEFIA IMEDIATA AUTORIZACAO DE DESPESA
(Ordenador de Despesa)

Data: / /

Data: / /

( ) Deferimento ( ) Deferimento

( )Indef_erimento ( ) Indeferimento

Justificativa:

Justificativa:

Assinatura:

Assinatura:

Prefeito Municipal



ANEXO II

PRESTACAO DE CONTAS DAS DIARIAS
EXCLUSIVA PARA BENEFICIARIO

BENEFICIARIO:

CARGO/FUNCAO:

N° MATRICULA/DECRETO:

Declaro, junto ao Poder Executivo do Municipio de Jodo Neiva, que me afastei do
servigo e utilizei os recursos para cobertura de despesas com alimentagdo e/ou

hospedagem, conforme estabelecido no art. 17 do Decreto n®

Quantidade de diarias:

Valor total: R$ ( )
Valor a ser devolvido: R$ ( )
Periodo: / / a / /

Origem:

Destino:

Com o objetivo de

anexando documentos pertinentes, que confirmam os fatos declarados (exemplos:
folder, foto, diploma, certificado, cracha, ata de reunido ou qualquer outro

comprovante de sua presencga), conforme art. 17, inciso III do Decreto n°

(local, dia, més e ano)

Assinatura beneficiario




