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MUNICiPIO DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 453/2018

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS DE
VIAGEM AOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
GUARAPARI, POR OCASIAO DE DESLOCAMENTO
A SERVIGO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes legais que lhe confere a Lei organica Municipal e, considerando o
disposto na Lei Complementar n® 1.276, de 10 de abril de 1991, em seu artigo 131 e
paragrafo unico.

DECRETA:

Art. 1° - Ao servidor do Municipio de Guarapari/ES, que, por necessidade de
servico se deslocar eventualmente de sua sede, serdo concedidas diarias para
cobertura de despesas com hospedagem, alimentagéo e locomogao urbana, segundo
os valores referidos na Tabela constante do Anexo | deste Decreto.

§ 1° - Considera-se viagem, a servigo, o afastamento do servidor de sua sede de
trabalho para, em cumprimento & determinagao superior ou se devidamente autorizado,
desempenhar tarefa oficial, participar de cursos, seminarios, treinamentos 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,
sempre que houver pernoite. Entende-se como pernoite a permanéncia do servidor no
local de destino da viagem até as 04h00min (quatro horas) do dia seguinte.

Art. 3° - Nao sera devida diaria quando:
| — No ocorrer pernoite e o afastamento do servidor for inferior a 6 (seis) horas;

Il — A distancia entre a sede do Municipio de Guarapari e o destino for inferior a 120 km,
salvo, se ocorrer pernoite ou o afastamento se der por um periodo igual ou superior a 6
(seis) horas;

Il — Entidade publica ou privada arcar com as despesas de hospedagem e alimentagao
do servidor.

Art. 4° - As diarias serdo pagas antecipadamente mediante autorizacdo do
Prefeito Municipal, apés a comprovagdo da existéncia de recursos orgamentarios e
financeiros para atender o encargo e requisitadas na forma do Modelo constante do
Anexo |.
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
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§ 1° - As solicitagdes de didrias deverao ser realizadas pelo servidor beneficiario
ou unidade solicitante com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis da viagem,
salvo justificativa e autorizagédo do ordenador de despesas.

§ 2° - Na hipdtese de ser autorizada a prorrogacao do prazo de afastamento, o
servidor fara jus também, as diarias correspondentes ao periodo excedente.

Art. 5° - A concess3o de diarias ndo podera extrapolar o periodo de 15 (quinze)
diarias consecutivos e fica limitada ao maximo de 15 (quinze) diarias por més.

Art. 6° - O ato de concessao de diarias devera conter as seguintes informacées
essenciais:

| — Nome, cargo/fungéo, numero funcional e lotag&o do servidor beneficiario;
Il — Descrigcao objetiva do servigo a ser executado ou do evento;

Il — Indicacgéo dos locais do servigo a ser executado ou do evento;

|\ — Periodo do afastamento;

\/ — Valor unitario, a quantidade de diarias, valor da complementac&o ou acréscimo e a
importancia total a ser paga;

V| - Classificagdo da despesa orgamentaria;

Art. 7° - As propostas de concesséo de didrias, quando o afastamento se iniciar
a partir da sexta-feira, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, serao
expressamente justificadas, ficando a autorizagédo de pagamento pelo ordenador de
despesa condicionada a aceitagédo da justificativa.

Art. 8° - Fica vedado o pagamento de diarias com base em estimativas de
viagens.

Art. 9° - os valores das diarias sdo os constantes na tabela do Anexo unico, que
integra este Decreto.

Art. 10 - Sao hipoteses de restituigdo de valores recebidos antecipadamente a
titulo de diaria:

| — quando, por qualquer motivo, a viagem néo for realizada;
Il — quando a duracao do afastamento for inferior aoc nimero de dias previstos;
Il — quando o servidor, em seu relatorio de viagem, aferir a necessidade de restituicao;

IV — quando o setor responsavel pela verificagdo da prestagdo de contas aferir a
necessidade de restituicao.

§ 1° - Nas hipotese previstas nos incisos |, Il, 1ll, a restituicao ocorrera no prazo maximo

de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data do cancelamento da viagem ou do retorno do
afastamento, conforme o caso.

§ 2° - Na hipétese prevista no inciso |V, a restituicéo ocorrera no prazo maximo de 02
(dois) dias Uteis, a contar da notificacdo recebida pelo servidor.
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§ 3° - A restituigdo sera feita por meio de depdsito bancario, conforme informado pelo
setor financeiro ou equivalente, devendo o servidor comprovar documentalmente o
deposito junto ao setor financeiro para ser incluido nos autos do processo de prestacao
de contas.

Art. 11 — Sao hipoteses de reembolso ao servidor de valores referentes a diarias:

| — quando autorizada a prorrogagdo do periodo de afastamento pelo ordenador de
despesas, acompanhada da devida justificativa, respeitando o que dispde o art. 4°

Il — caso ocorra reajuste do valor da diaria durante o afastamento do servidor;

Il - quando for descumprida a previsdo do art. 8°, para os casos de urgéncia autorizados
pelo ordenador de despesas.

Paragrafo Unico — Ser&o de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteracoes
de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou
determinados pela Administracao.

Art. 12 — Nos casos de deslocamento para viagens, o servidor & obrigado a
prestar contas das diarias, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do retorno do
afastamento.

Art. 13 — A prestacao de contas contera:

| — boletim de diarias, contendo dados do servidor, locais de partida (origem) e destino,
datas e horarios do afastamento e valor recebido;

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

Il — documentos que confirmam a participagdo do servidor no evento;

IV — cépia dos canhotos dos cartbes de embarque dos bilhetes de passagem, quando
for o caso;

V — outros documentos pertinentes.

§ 1° - No afastamento destinado a participagdo em curso, seminario,
treinamento, congresso ou eventos desta natureza sera obrigatério & apresentacao de
certificado ou diploma que comprove a frequéncia no evento.

§ 2° - Nao ocorrendo a comprovagado de participagéo integral no evento, o
servidor ressarcira ao erario municipal os valores proporcionais referentes as inscrigoes
pagas para o evento e as diarias concedidas.

§ 3° - Excepcionalmente, mediante justificativa, a comprovacéo de participacao
exigida no § 1° podera ser substituida por uma declaragdo de participagéo emitida pela
organizacéo, devendo o servidor participante apresentar no prazo maximo de 30 (trinta)
dias o certificado ou diploma que comprove a frequéncia no evento.

Art. 14 — Os documentos mencionados no art. 13 serdo encaminhados ao setor
financeiro ou equivalentes para conferéncia.
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Paragrafo Gnico — caso necessario, serédo solicitados ao servidor, pela chefia imediata,
pelo setor financeiro/equivalente ou pelo ordenador de despesa documentos
complementares para a prestacao de contas.

zﬁm ﬁ

Art. 15 — O setor financeiro ou equivalente apreciara a prestacédo de contas,
providenciando a sua regularizacdo, analisando possiveis complementagdes de valores
devidos ao servidor ou solicitando a restituigdo ao erario municipal da importancia paga
indevidamente, quando for o caso.

Paragrafo tGnico — Ocorrendo irregularidades, o setor financeiro ou equivalente emitira
relatério indicando as inconsisténcias, dando ciéncia ao servidor, para que este, no
prazo de 02 (dois) dias Uteis, tome as medidas necessarias para regularizagao.

Art. 16 — Apos conferéncia pelo setor financeiro ou equivalente, os autos serao
remetidos para aprovacao do Ordenador de Despesas.

§ 1° - No caso de ndo aprovagdo ou caso nao sejam sanadas eventuais
inconsisténcias, o ordenador de despesa devera encaminhar os autos a controladoria
Geral para medidas cabiveis e também solicitar a Secretaria Municipal da Fazenda a
inscricéo do servidor em divida ativa.

§ 2° - Apds aprovagdo pelo ordenador de despesas, 0s autos serao
encaminhados ao setor financeiro ou equivalente para demais providencias
necessarias.

Art. 17 - A prestacdo de contas é de inteira responsabilidade do servidor
beneficiario.

Art. 18 — E vedada a concessdo de novas diarias ao servidor que deixar de
apresentar a prestagdo de contas concedidas, dentro do prazo estipulado ou que ainda
ndo tenha sanado as inconsisténcias apontadas pelo setor financeiro/equivalente.

Art. 19 — E vedada a concess&o de diarias com o objetivo de remunerar servigos
ou encargos diferentes.

Art. 20 — Sera promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso,
penal, do servidor que autorizar o pagamento de diarias, ou que as receber com violagéo
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. 21 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 22 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Guarapari - ES, 21 de ro de 2018.
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EDSON FIGUE AGALHAES
PREFEITO MUNICIPAL
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MUNICIPIO DE GUARAPARI
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO UNICO
' Localizacdo | Deslocamento N.° de diarias |
: Sem pernoite e com duragao superior T o
| Dentro do | a 06 (seis) horas A diaria ‘
' Estado Com pernoite ou com duragao superior s \
\ : 1 diaria
L a 08 (oito) horas 1
| Sem pemoute e com duragao superior v diaria ’
‘ a 06 (seis) horas |
Fora do Estado : = - |
Com pernoite ou com duracao superior 1 diari
‘ : iaria
‘ a 08 (oito) horas ‘
CARGO/FUNGAO VALOR FORA | VALOR ! |
| DO ESTADO DENTRO DO | BRASILIA/DF |
| ESTADO ;
\
! Prefeito Municipal R$ 520,00 R$ 320,00 R$ 600,00 1
' Secretarios  Municipais, 3
' equivalentes e demais | R$ 420,00 R$ 250,00 R$ 480,00
cargos/fungdes
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