Este Decreto foi publicado no quadro de
avisos da Prefeitura Municipal de Sao Joao
do Paraiso MG, no dia / / ,
nos termos do Art. 19 da Lei Municipal n° 01,
de 21 de fevereiro de 2005.

Prefeita Municipal

DECRETO N°909, DE 1° DE FEVEREIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS E
REEMBOLSO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL DIRETA, AUTARQUICA DO
MUNICIPIO DE SAO JOAO DO PARAISO E CONTEM
OUTRAS DISPOSICOES.

A Prefeita do Municipio de Sdo Jodo do Paraiso estado de Minas Gerais, com a
competéncia que Ihe € atribuida pela Lei Orgéanica Municipal e conforme Artigos 58, 59 e 60 da
Lei N.° 1134 de 1995, no uso de suas atribuicoes legais,

DECRETA:

Art. 1° O servidor publico, comissionado, contratado ou efetivo, bem como, os agentes
politicos da Administracdo Municipal Direta, Autarquica e Fundacional que se deslocar a
servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territorio nacional, fard jus a

percepcao de diarias segundo as disposi¢des deste Decreto.

Art. 2° Aplica-se o presente Decreto também nos casos em que o deslocamento importar
em treinamento ou capacitacdo funcional na area de atuacdo do servidor, desde que seja por

determinacdo da Autoridade Superior do respectivo 6rgao.

Art. 3° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico,
destinando-se a indenizar o servidor ou o agente politico por despesas que serdo realizadas por
ele com hospedagem e alimentacéo.

8 1° Nas hipdteses de deslocamentos por periodo superior a 06 (seis) horas, com retorno a
sede do municipio no mesmo dia, devidamente justificada e comprovada, sera assegurado o

pagamento conforme descrito no Art. 4.° com seus paragrafos e incisos.
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8 2° Nas hipoteses de deslocamentos por periodo inferior a 06 (seis) horas, com retorno a
sede do municipio no mesmo dia, devidamente justificada e comprovada, sera assegurado o

reembolso da despesa efetuada.

Art. 4° A diaria serd concedida no importe de 50% (cinquenta por cento) de seu valor,
estabelecido no art. 13 deste Decreto, quando o deslocamento se der para cidades do interior,
observando os critérios de distancia em referéncia ao perimetro do Municipio de Sdo Jodo do
Paraiso / MG, nos seguintes casos:

I — Quando o afastamento nédo exigir pernoite fora da sede;

Il — No dia do retorno a sede do servico.

8§ 1° Em razdo das atribuicdes préprias do seu cargo, 0 motorista que se deslocar para fora
do perimetro do Municipio de Séo Jodo do Paraiso / MG, receberda a concessdo de diaria
conforme anexo Il deste decreto.

8§ 2° Cabera ao dirigente do 6rgdo concedente determinar dentro de limites de gastos, 0s

valores das diarias liberadas para cada servidor.

Art. 5° As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s vez.

8 1° As diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo concedidas
pelo dirigente do 6rgdo a que estiver subordinado o servidor, ou a quem for delegada tal
competéncia.

8 2° Os atos de concessdo de diérias serdo registrados em boletim interno do o6rgéo

concedente.

Art. 6° Serdo restituidas pelo servidor, em até 05 (cinco) dias, contados da data do
retorno a sede, as diarias recebidas em excesso quando da antecipagdo da previsao inicial para a
realizacdo dos servicos a serem desempenhados fora do Municipio.

Paragrafo Unico Serdo, também, restituidas em sua totalidade, no prazo estabelecido
neste artigo, as diarias recebidas quando, por qualquer motivo ndo ocorrer o afastamento do
servidor do Municipio para a realizacdo dos servigos a serem desempenhados em outra

localidade.
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Art. 7° Toda viagem que se fizer necessaria devera ser comunicada com antecedéncia
para a liberacdo da diaria, através de requisicdo por escrito e devidamente justificada.

8§ 1° Nas emergéncias, devidamente caracterizadas, em que ndo for possivel a tramitacdo
do pedido de concessdo de diéria, antes da saida do Municipio, o interessado podera realizar a
viagem com recursos proprios, incluindo os gastos com alimentacdo do motorista, combustivel,
pedagios e outros, competindo ao 6rgdo concedente, o reembolso quando do seu retorno,
mediante prestagao de contas, de conformidade com os ditames do presente Decreto.

§ 2° Os pedidos de concessdo de diérias, quando o afastamento se iniciar em sextas-
feiras, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo ser expressamente
justificados, configurando a autorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitacdo
da justificativa.

8 3° Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor ou
agente politico fard jus, ainda as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que
autorizada sua prorrogacao.

8 4° Serdo de inteira responsabilidade do servidor ou agente politico, eventuais alteracoes
de percurso ou de datas e horérios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados

pelo 6rgao concedente.

Art. 8° Os pedidos de concessdo de diaria ou de reembolso serdo feitos através de
requisicdo pelo interessado, em formulario padronizado, dirigido ao Secretario Municipal
Subordinado, com antecedéncia de até 48 (quarenta e oito) horas uteis, salvo os casos de
urgéncia comprovada, devidamente justificada.

Paragrafo Unico No caso das autarquias e fundacdes o pedido devera ser dirigido ao

dirigente do respectivo drgao.
Art. 9° Nas requisi¢Oes deverdo constar, obrigatoriamente, a identificagéo, justificativa,
valor, o periodo de utilizagdo dos recursos, data e horério de partida e chegada da viagem e

assinatura do interessado.

Art. 10 As requisicOes de diarias seguirdo o seguinte rito:
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I — Deverdo ser elaboradas e assinadas pelo interessado, observadas as condicbes
previstas nesta Lei, e protocolizadas na Secretaria Municipal onde esteja lotado ou junto ao
dirigente do respectivo érgdo autarquico ou fundacional;

Il — Autorizacdo do Secretario Municipal ou do Dirigente do 6rgéo e encaminhamento ao
Setor de Contabilidade para realizacdo do empenho;

111 — Concluséo a Tesouraria para 0 pagamento da despesa requerida, posteriormente
encaminhada ao setor responsavel pela liberagdo e controladoria para a devida prestacdo de

contas.

Art. 11 No caso de requisicdo de reembolso, ap6s aprovacao do relatorio de viagem pelo
Secretario Municipal ou dirigente, serd o pedido encaminhado ao Setor de Contabilidade e

posteriormente a Tesouraria, para empenho e pagamento.

Art. 12 Compete ao Secretario Municipal, antes de autorizar o pedido e encaminhar ao
Setor de Contabilidade, verificar se foram cumpridos os requisitos exigidos por este Decreto para
o0 preenchimento da requisicdo, formalizando o processo de solicitacéo de diéria.

Art. 13 Os valores das diarias de viagens serdo fixados, obedecendo ao disposto no

Anexo | deste Decreto:

Art. 14 As Secretarias Municipais a qual o Servidor estd subordinado ndo podera
autorizar diaria se houver prestacdo de contas pendente por parte do interessado, podendo a

diaria ser liberada, somente apds a sua regularizacao.

Art. 15 Quando ndo for possivel disponibilizar o transporte necessario aos Agentes
Politicos, servidores municipais efetivos e comissionados e aos dirigentes dos respectivos 6rgaos
autarquicos ou fundacionais, e estes necessitarem utilizar de meio préprios para a locomocéo, em
razdo da realizacdo de viagem, por forca das atribuicbes do cargo, fara-se jus a indenizacao
conforme parégrafo | deste Decreto.

81° A utilizacdo de meios proprios necessarios a locomocdo em viagem para fora do

perimetro do municipio deverd ser expressamente autorizada pelo responsavel superior do
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servidor que necessitar utilizad-lo ou na falta deste, pelo Controle Interno, que devera observar a
justificativa para a realizacao da viagem com 0s meios proprios de locomocéo.

8§ 2° Para o reembolso da utilizacdo de meios proprios para a realizacdo da viagem, sera
pago por quilometro rodado, o valor fixo e irreajustavel de, 0,75 (setenta e cinco centavos) para
veiculos automotores leves (carro, caminhonete e outros) e o valor de 0,40 (quarenta centavos)
para motocicletas.

8 3° No valor a ser pago por quilometro rodado descrito no 8§ 2° deste artigo, estéo
inclusas todas as despesas necessarias para a locomocdo do requisitante, tais como, seguro,
combustivel, pedagio, manutencdo do veiculo, entre outros, sendo de total responsabilidade do
requisitante que utilizar dos meios préoprios para sua locomocdo, quaisquer despesas ainda
provenientes de multas, pedidos de indenizagdo por danos morais, materiais e outros que
porventura terceiros venham a reclamar.

8 4° A indenizacdo de transporte também podera ser concedida aos servidores que tenham
que utilizar de meios préprios para a sua locomoc¢do na execucdo de servicos externos a serem
desempenhados dentro do perimetro do Municipio, por forca das atribuicdes proprias de seus
cargos, devendo ser observados todas normativas descritas nos incisos anteriores deste artigo.

8 5° Para 0 pagamento da indenizacdo de transporte descrita neste artigo, os servidores
que utilizarem de seus veiculos deverdo apresentar relatério com o trajeto percorrido, devendo
demonstrar ainda por meio de foto a quilometragem que constar no hodémetro quanto da sua
saida, assim como da sua chegada e essa quilometragem podera ser analisada através dos

aplicativos de localizacdo entre distancias existentes nos meios digitais.
Art. 16 Para cada pagamento de adiantamento havera uma prestacao de contas.

Art. 17 Os comprovantes de despesas provenientes de adiantamento ndo poderdo conter

rasuras, emendas ou entrelinhas, devendo se apresentar legiveis e em primeira via.

Art. 18 N&o serdo aceitos documentos de despesas com data anterior a data do

pagamento da respectiva diaria ou posterior ao pedido de aplicacdo consignado na requisicao.
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Art. 19 Nao serdo aceitos documentos de despesas que ndo estejam devidamente

preenchidos, conforme dispGe o artigo 22 deste Decreto.

Art. 20 Para os recibos de locomocéao urbana em t&xi, somente podera ser justificado em
relatorio o que se refere ao preenchimento do itinerario, esse caso € utilizado somente para o

servidor que faz jus ao reembolso de diarias.

Art. 21 A prestacdo de contas da aplicacdo da diaria, do adiantamento ou do reembolso
devera ser feita junto ao Secretario Municipal ou Coordenador respectivo da sua lotagdo, que
logo, fara junto ao Controle Interno, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, da chegada a sede do
Municipio.

§ 1° N&o se apresentando correta a prestacdo de contas serd franqueada vista ao agente
publico no prazo de 48 (quarenta e oito) horas uteis para a retificacdo necessaria.

8 2° Ndo se desincumbindo o agente da obrigacéo de prestar contas, a Controladoria dara
ciéncia ao Secretério respectivo para que este tome as medidas administrativas cabiveis, dando
ciéncia ao Prefeito Municipal ou ao Dirigente do respectivo 6rgao concedente.

8 3° A convalidagdo da prestacdo de contas, fica condicionada a aprovagdo pelo

Secretario Municipal respectivo da sua lotacéo.

Art. 22 A prestacdo de contas far-se-a mediante apresentacdo dos seguintes documentos
perante o Secretario Municipal ou Coordenador respectivo, que logo, fara junto ao Controle
Interno, que serdo autuados, registrados e numerados:

I — As despesas com o deslocamento ndo estdo compreendidas no valor da diaria, 0s
custos das mesmas serdo suportados com reembolso e deverdo vir acompanhadas de:

a) Passagens aéreas ou terrestres com o devido comprovante de embarque e desembarque;

b) Notas fiscais de abastecimento e recibos de pedagios no caso de viagem em veiculo
oficial,

c) Recibos de taxi, nominais ao respectivo 6rgdo, contendo a placa do veiculo, assinatura do
condutor do veiculo, valor em forma numérica e por extenso, data e cidade;

d) Relatorio de atividades desenvolvidas, Certificados, Declaragdes, Listas de Presenca e

outros documentos que venha a comprovar a permanéncia do servidor no(s) 6rgao(s)
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declarado na solicitacdo de diaria na viagem que sera feito pelo interessado, quando

realizada por este.

8§ 1° Ficam dispensadas as exigéncias da alinea “c”, do inciso I deste artigo, quando se
tratar de recibo eletrénico.

8 2° O relatorio de prestacdo de contas de adiantamento do motorista também devera ser
expedido pelo interessado.

8 3° Comprovante de efetiva participagdo no compromisso que justificou interesse
publico no deslocamento.

Art. 23 Cabe ao Controle Interno analisar e encaminhar o processo de prestacdo de
contas, apds finalizado ao responsavel pela aprovacao das contas.
Paragrafo Unico: A aprovacdo das contas do Secretarios Municipais e dos dirigentes dos
respectivos 0Orgaos autarquicos ou fundacionais, deverdo ser analisados e aprovados

exclusivamente pelo Controle Interno.

Art. 24 No caso de desaprovacdo das contas serd franqueada vista dos autos ao agente
publico no prazo de 48 (quarenta e oito) horas para que sejam restituidas todas as importancias

disponibilizadas a titulo de diarias e/ou reembolso.

Art. 25 Apds o prazo assinalado no artigo 24 deste Decreto a Controladoria devera
informar a Divisdo de Recursos Humanos que debitara automaticamente as importancias

disponibilizadas, na folha de pagamento do agente.

Art. 26 A despesa com transporte aéreo devera ser expressamente autorizada pelo
Secretario Municipal respectivo ou o dirigente maximo da Autarquia ou Fundacéo.

Art. 27 A concessdo de diarias prevista neste Decreto fica limitada a 50% (cinguenta por
cento) do valor da remuneracdo anual do agente politico requerente, exceto, ao cargo de

motoristas.
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Art. 28 As despesas decorrentes da aplicacdo do presente Decreto, correrdo as expensas

do orcamento vigente.

Art. 29 Os valores das Diarias do ano vigente terdo como base para reajuste o INPC

(indice Nacional de Precos ao Consumidor) em vigor.
Art. 30 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo e revoga as disposi¢des em
contrario, especialmente o Decreto N.° 537 de 06/03/2017, Decreto N.° 751 de 17/09/2018 e

Decreto N.° 789 de 26/03/2019.

Sao Jodo do Paraiso / MG, 01 de fevereiro de 2021.

Selma Maria Morais dos Santos

Prefeita Municipal
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ANEXO | - TABELA DE VALORES DE DIARIAS EM REAL DE SERVIDORES

TABELA DE VALORES DE DIARIAS EM MOEDA CORRENTE DO PAIS, PARA
VIAGENS DE SERVIDORES.

DESTINO SERVIDORES
BRASILIA - DF R$702,45
DEMAIS CAPITAIS R$600,00
INTERIOR ATE 200 KM R$223,00
INTERIOR DE 201 KM ATE 400 KM R$300,00
INTERIOR DE 401 KM ATE 600 KM R$420,00
INTERIOR DE 601 KM ATE 800 KM R$470,00
INTERIOR ACIMA DE 801 KM R$550,00
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ANEXO Il - TABELA DE VALORES DE DIARIAS EM REAL DE
MOTORISTAS

TABELA DE VALORES DE DIARIAS EM MOEDA CORRENTE DO PAIS, PARA VIAGENS
DE MOTORISTAS.

MOTORISTAS
DESTINO
COM PERNOITES SEM PERNOITES
DEMAIS CAPITAIS R$450,00
INTERIOR ATE 200 KM R$120,00 R$40,00
INTERIOR DE 201 KM ATE 400 KM R$180,00 R$80,00
INTERIOR ACIMA DE 401 KM R$300,00 R$150,00

*Este texto ndo substitui o publicado no Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal no dia
01/02/2021.
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