ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TENENTE PORTELA

DECRETO EXECUTIVO N° 54, DE 24 DE ABRIL DE 2025.

REGULAMENTA O PAGAMENTO DE DIARIAS

REGISTRADO NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
S0B N __ NO LIVRO DE DEGRETOS MUNICIPAL. FIXA OS VALORES DAS

VERBAS DIARIAS HOSPEDAGEM E
ALIMENTACAO NO PODER EXECUTIVO
Assinatura do funcionario responséavel MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Tenente Portela, / /

ROSEMAR ANTONIO SALA, Prefeito Municipal Tenente Portela — RS, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e demais legislacdo vigente,

em especial o disposto nos artigos 86, 87 e 88, da Lei Municipal n°® 2.546/2018;

DECRETA

Art. 1° Ficam fixados, os valores das verbas didrias hospedagem e alimentacdo, no
ambito do poder Executivo Municipal, para os agentes politicos, cargos comissionados e

servidores efetivos.

I- Hospedagem Agentes Politicos:

Prefeito/

II-  CATEGORIA Vice e Secretarios

Capital do RS e de outros Estados R$ 300,00
Interior R$ 200,00
Capital Federal R$ 600,00

I1- Hospedagem/locomoc¢io urbana para Servidores:

CATEGORIA Servidores
Capital do RS e de outros Estados R$ 250,00
Interior R$ 200,00
Capital Federal R$ 500,00

III- Verba Alimentagao
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a) Almocgo e janta:
CATEGORIA Prefeito/Vice,
Secretarios e Servidores
Capital do RS e de outros Estados R$ 75,00 por refeicdo
Interior R$ 60,00 por refei¢ao
Capital Federal R$ 150,00 por refeigdo
b) Café da manha:
CATEGORIA Prefeito/Vice,
Secretarios e Servidores
Capital do RS e de outros Estados R$ 30,00 por refeigdo
Interior R$ 30,00 por refei¢io
Capital Federal R$ 60,00 por refeigdo

§ 1° O Municipio somente pagara as refeicdes que ocorrerem nos seguintes horarios: café da
manha das 07:00 (sete) as 09:00 (nove) horas, para almogo das 11:00 (onze) as 14:00

(quatorze) horas e jantar das 19:00 (dezenove) até as 00:00(zero) horas.

§ 2° A verba diaria café¢ da manha somente sera devida nos casos em que comprovadamente o
servidor tiver iniciado o deslocamento antes das 7:00 (sete) horas. Esta comprovagao dar-se-a

a partir de determinagao formal do secretario da pasta.

§ 3°- Fica estabelecido que as despesas com Verba Alimentagdo somente serdo ressarcidas
mediante apresentacdo de cupom fiscal eletronico ou nota fiscal eletronica devidamente

identificada constando n° de CPF. Como trata-se de Verba Alimentacio, nio serao

considerados cupons ou notas que apresentem somente 0 consumo de agua, refrigerante,

suco ou similares.

Art. 2° A concessdo e o pagamento de diarias, alimentacdo e hospedagem e
locomogdo urbana, previstas no artigo 86 e seus paragrafos, da Lei Municipal n° 2.546/18,
poderdo ser realizados antecipadamente, até o limite 70% do valor estimado das didrias
hospedagem/locomogdo urbana e alimentagdo, mediante o arbitramento do namero
antecipado de dias de viagem, aprovados pelo Secretario da pasta que esteja lotado o servidor

e ou pelo Prefeito e Vice-Prefeito Municipal.
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§ 1° Excepcionalmente, aos motoristas da Secretaria de Satde e Saneamento, em razdo da
peculiaridade dos deslocamentos didrios, e considerando a média de viagens semanais
realizadas por cada servidor, podera ser realizado, no inicio de cada més, o adiantamento do
valor equivalente a 03 (trés) diarias integrais (verbas alimentagdo e hospedagem/locomogao) a
Capital Estadual, ficando condicionada a concessdo de adiantamento no més subsequente, a

apresentacao do relatdrio de prestagdo de contas das viagens realizadas e diarias adiantadas.

§ 2° O ato de concessao e arbitramento previsto neste artigo devera conter o nome do servidor,
o respectivo cargo, funcdo ou emprego, a natureza do servico a ser executado, a duracdo
provavel do afastamento e as importancias totais a serem pagas como didrias para alimentacao,

hospedagem e deslocamento urbano.

§ 3° O servidor que necessitar da liberacdo de didrias deverd preencher solicitagdo, conforme
Modelo-Padrao constante no Anexo I, a qual, devidamente autorizada pelo Secretario da pasta
de lotagdo e ou Prefeito e Vice-Prefeito Municipal, devera ser anexada ao protocolo de

empenhamento, liquidagdo e pagamento para a liberacdo de diarias.

§ 4° Nos casos de emergéncia, as didrias poderdo ser pagas apos o inicio da viagem do

servidor, mediante justificativa fundamentada do Secretdrio Municipal.

§ 5° Caso a viagem do servidor ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas, ocorrera o
ressarcimento das didrias correspondentes ao periodo prorrogado, mediante justificativa

fundamentada e autorizagao do Secretario Municipal.

Art. 3° O valor liberado a titulo de diarias serd, preferencialmente, depositado diretamente na

conta corrente do servidor beneficiario.

Art. 4° As despesas com taxi e transporte por aplicativos , realizadas pelo Prefeito,

Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, Secretdrios Adjuntos, bem como pelos servidores
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municipais, serao ressarcidas pelo Municipio, no valor correspondente aos comprovantes

apresentados.

Art. 5° As despesas com pedagio e garagem, realizadas pelo Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios Municipais, bem como pelos servidores municipais, quando o deslocamento for
realizado com veiculo oficial, serdo ressarcidas pelo Municipio, no valor correspondente aos

comprovantes apresentados.

Art. 6° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede, destinando-se a
indenizar o servidor das despesas decorrentes, estando sujeitas a apresentacdo de

comprovantes de despesas de alimentagdo e hospedagem.

Art. 7° O responsavel pela diaria apresentard relatério circunstanciado da viagem em
até 20 (vinte) dias uteis ap0s o retorno, o qual devera ser homologado por sua chefia Imediata

e/ou enviado ao Controle Interno para apreciagao.

§ 1° Cabe ao Controle Interno e na sua falta a chefia imediata, examinar o Relatorio
Circunstanciado de prestacdo de contas e seus documentos, exclusivamente em relagdo a
formalidade e a regularidade da documentagdo comprobatoria, rejeitando e devolvendo para

eventuais corre¢des 0s que nao observarem as disposi¢oes determinadas nesta Lei.

§ 2° Verificada a regularidade da prestagdo de contas o Controle Interno ou sua chefia
imediata remetera ao Departamento de Contabilidade da Secretaria Municipal de Finangas,
para que seja arquivado junto ao protocolo de empenhamento, liquidacdo e pagamento que

gerou a liberagao de didrias.

§ 3° O envio do relatorio circunstanciado ao Departamento de Contabilidade da Secretaria

Municipal de Finangas dar-se-4 através de Comunicagao Interna.
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§ 4° O relatorio circunstanciado de prestagdo de contas serd elaborado conforme Modelo-

Padrio constante no Anexo Il e devera conter:

L. Nome do servidor solicitante;

I1. Destino do servidor solicitante (Cidade, Estado);

II.  Razdo da viagem realizada;

IV. Valores solicitados (numero de diarias liberadas; valor unitirio da didria liberada;

valor total das diarias liberadas);

V. Meio de locomogao utilizado do Municipio até a cidade destino;

VL Nome e assinatura do servidor solicitante;

VII.  Nome e assinatura da Chefia Imediata, homologando o Relatorio;

VIII. Canhotos comprovantes da viagem de 6nibus ou avido, e

IX.  Certificado ou documento que comprove participacdo em evento de interesse publico
ou o servigo prestado.

X. Os motoristas que transportam pacientes deverdo indicar nome, mtelefone e destino

do respectivo.

§ 5° A autoridade concedente exigird documentos comprobatoérios acerca da presenga do
servidor no local de destino e, quando for autorizada viagem para participacdo em cursos,
treinamentos, encontros, seminarios e outros eventos de interesse da Administra¢do, também

os respectivos certificados ou atestados de participagao.

§ 6° O descumprimento do disposto no “caput” deste artigo podera sujeitar o servidor ao
desconto integral imediato em folha, dos valores de didria recebidos, sem prejuizo de outras

sangoes legais.

§ 7° A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagdo de contas ¢, respectivamente,

das autoridades solicitantes € concedentes.

Art. 8° Nao haverd liberacdo de novas didrias, a quem da anterior ndo haja

apresentado o relatdrio circunstanciado.
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Paragrafo Unico. Fica excepcionalizada a vedacdo prevista no “caput” deste artigo, para
servidor que por determinagdo do dirigente do 6rgdo tenha afastamento para viagem a servigo,

com saida no primeiro dia 1til ap6s o retorno da viagem anterior.

Art. 9° Ndo ocorrendo o deslocamento, o valor liberado a titulo de diarias devera ser
devolvido mediante depdsito na conta corrente de PREFEITURA MUNICIPAL DE
TENENTE PORTELA, no prazo méaximo de 03 (trés) dias uteis, apds o cancelamento da
Nota de Empenho.

§ 1° Caso o servidor ndo tenha recebido os valores solicitados a titulo de didrias antes de
cancelar o deslocamento, dar-se-a apenas a anulagdo da Nota de Empenho, que devera ser
solicitada mediante Comunica¢do Interna dirigida ao Departamento de Contabilidade da

Secretaria Municipal de Financas.

§ 2° Caso o servidor retorne a sede em prazo menor do que o previsto para o afastamento
devera restituir os valores excedentes recebidos antecipadamente a titulo de indenizagao das
despesas com viagem, através de estorno do saldo de empenho, na hipdtese de ndo ter
recebido os respectivos valores, ou mediante depdsito na conta corrente da Prefeitura

Municipal, na hipétese de ja té-los recebido.

§ 3° Ocorrendo o deposito de que tratam o “caput” e o § 2° deste artigo, Ultima parte, este
devera ser comunicado ao Departamento Financeiro da Secretaria Municipal de Financas

para identificagdo da respectiva quantia como receita de restituicao.

§ 4° Na hipotese de ser autorizada a prorrogacdo do periodo de viagem, o servidor fara jus a
revisdo do valor recebido antecipadamente a titulo de indenizagdo das despesas com viagem,

através de didria complementar.
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§ 5° Em caso de ndo ressarcimento dos valores recebidos e que forem considerados indevidos,
na forma do caput e seus paragrafos, sera efetuado o desconto do montante devido na folha

de pagamento do servidor.

Art. 10 Os valores indenizatorios, para atender a despesas com alimentacdo,
hospedagem e locomocao urbana, serdo concedidos em razdo da duracdo do deslocamento,
com base nos valores estabelecidos no art. 1° deste Decreto, observados os seguintes

percentuais:

I. Até o limite de 02 refei¢cdes diarias, mediante a apresentagdo de Cupom Fiscal Eletronico
ou Nota Fiscal Eletronica constando n° do CPF do servidor, desde que nao haja previsao de

alimentagdo gratuita;

II. 50% (cinquenta por cento) da verba diaria hospedagem/locomoc¢do urbana, quando o
deslocamento exigir pernoite ¢ o servidor ndo apresentar comprovante de despesa com
hospedagem ou o servidor realizar a viagem no periodo noturno em transporte coletivo

publico, comprovada com a apresentagdo das passagens;

III. 100% (cem por cento) da verba diaria hospedagem/locomo¢do urbana, quando o
deslocamento da respectiva sede exigir pernoite, mediante a apresentacdo de comprovante de

despesas de hospedagem.

IV. 50% (cinquenta por cento) da verba diaria hospedagem, nas viagens com destinos cuja

distancia for superior a 300 km da sede do Municipio e o deslocamento ndo exigir pernoite.

§ 1° Cabera as Chefias imediatas a fiscalizagdo da correta aplicagdo do presente artigo, sendo
que o descumprimento de quaisquer dispositivos ensejara a apuracdao da responsabilidade

com base na legislacdo aplicavel em vigor.
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§ 2° A responsabilidade de que trata o pardgrafo 1° deste artigo ¢ solidaria, em qualquer
hipotese, entre servidores e chefias envolvidas no procedimento de apresentacdo e
homologacdo da prestagdo, aplicando-se subsidiariamente, ao Regime Juridico dos

Servidores Municipais, as regras dispostas na legislagdo penal e processual penal em vigor.

Art. 11 Revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial os Decretos n.° 400/2018 e

008/2023, este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito de Tenente Portela/RS, aos 24 dias do més de abril de 2025.

ROSEMAR ANTONIO SALA
Prefeito de Tenente Portela/RS

CERTIDAO

Certifico que o presente Decreto esteve afixado

RegiStre-se e Publique-se: no ét/rio d7 Prefeitulra, a zar;igdfjo dia
Em 24 de abril de 2025 —— - peloprazode 10 das.

Assinatura do funcionario responsavel

PAULO JOSSELINO FARIAS
Secretario Municipal de Administracao e Comunicagao Social
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ANEXO I - MODELO-PADRAO DE SOLICITACAO DE VIAGEM

Nome do Servidor:
Funcao:
Unidade de Lotagao:
Matricula:

Periodo do Deslocamento:

Itinerario: () Porto Alegre e Regido Metropolitana () Interior do Estado ( ) Outros Estados ( ) Brasilia

MUNICIPIO/ESTADO DATA HORARIO

SAIDA

CHEGADA

SAIDA

CHEGADA

Motivo do Deslocamento:

Forma de Deslocamento: ( ) Onibus, () Avido, () Carro Oficial: ( ) Com Motorista () Sem Motorista,
() veiculo proprio com recebimento do valor equivalente as passagens para custeio de combustivel.

RESUMO DE ESTIMATIVA DE CUSTOS VIAGEM

N° e Valor Diarias | N° e Valor Didrias | Valor Passagens Somatorio Despesas
Hospedagem Refeigoes Ida e volta
( ) Capital - R$ () Capital - R$ R$ R$
() Interior — R$ (_ ) Interior - R$ RS RS
( ) Brasilia—R$ () Brasilia - RS RS R$
Total R$

Obs: Mesmo em caso de deslocamento com veiculo proprio deve ser preenchido o campo
RS passagens, caso o servidor desejar receber esse valor para custeio combustivel.

Tenente Portela - Dia/Més/Ano.

Nome do Servidor Solicitante
Assinatura do Servidor Solicitante

Nos termo do art. Xxx da Lei Municipal n. xxx autorizo a presente solicitagdo de viagem.

Secretario Municipal xxxx
Carimbo/assinatura
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ANEXO II - MODELO-PADRAO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO PRESTACAO DE
CONTAS DE DIARIAS

1. IDENTIFICACAO
Orgao: (identificar 6rgdo da Administragdo)

Unidade Administrativa: (identificar o departamento)
Nome do Servidor Beneficiario: (identificar o nome do servidor)

N° do Empenho da Liberacio de Diarias:

2. DESTINO DO SERVIDOR BENEFICIARIO
Destino: Cidade, Estado

Data e hora de Saida: Dia/Més/Ano e Horario

Data de Cegada: Dia/Més/Ano e Horario

3. JUSTIFICATIVA
Informar a razdo da viagem realizada e descrever, de forma sucinta, as atividades realizadas na
cidade de destino.

4. VALORES SOLICITADOS
Numero de diarias hospedagem/deslocamento urbano:

Numero de alimentacgdes: ( ) capital ( )interior Total:

Valor Total das Diarias:

5 . LOCOMOCAO(informar somente se a viagem foi realizada com veiculo oficial)

Veiculo:
Frota:

6. CANHOTOS COMPROVANTES DAS VIAGENS DE ONIBUS OU AVIAO (colar)

6.1 Em caso de deslocamento com veiculo préprio, para fins de conversao do valor das passagens,
para custeio de despesas combustivel, informar neste item e anexar os comprovantes de
abastecimento (nota fiscal com nome do servidor e placa do veiculo).

Valor das passagens de ida e volta R$ (anexar comprovante dos valores estimados das
passagens mediante demonstrativo emitido da pagina da Empresa que possui concessdo da Linha de
Transporte, na internet).
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7. Certificado ou documento que comprove participacdo em evento de interesse publico ou o
servico prestado se for o caso (anexar ou colar)

OBS: Em caso de deslocamento para participacio de cursos, palestras, congressos, treinamentos
e similares é obrigatoria a anexacao do Certificado.

Tenente Portela - Dia/Més/Ano.

Nome do Servidor Solicitante
Assinatura do Servidor Solicitante

Nos termo do art. Xxx da Lei Municipal n. xxx HOMOLOGO o presente Relatorio
Circunstanciado, e encaminho a Secretaria de Finangas.

Secretario Municipal xxxx
Carimbo/assinatura
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ANEXO I - MODELO-PADRAO DE SOLICITACAO DE VIAGEM

Nome do Servidor:
Funcao:
Unidade de Lotagao:
Matricula:

Periodo do Deslocamento:

Itinerario: ( ) Porto Alegre e Regido Metropolitana ( ) Interior do Estado () Outros Estados ()
Brasilia

MUNICIPIO/ESTADO DATA HORARIO

SAIDA

CHEGADA

SAIDA

CHEGADA

* ADIANTAMENTO MOTORISTAS SAUDE PERIODO

Motivo/valor:

* Campo exclusivo para adiantamento motoristas saude
Motivo do Deslocamento:

Forma de Deslocamento: () Onibus, ( ) Avido, () Carro Oficial: () Com Motorista () Sem
Motorista, () veiculo proprio com recebimento do valor equivalente as passagens para

custeio de combustivel.
VALORES SOLICITADOS

Numero de diarias hospedagem/deslocamento urbano:
Numero de alimentacdes: ( ) capital ( )interior Total:
Valor Total das Diarias:

Despesas com deslocamento (passagens) RS:

Obs: Mesmo em caso de deslocamento com veiculo proprio deve ser preenchido o campo
R$ passagens, caso o servidor desejar receber esse valor para custeio combustivel.

Tenente Portela - Dia/Més/Ano.
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Nome do Servidor Solicitante
Assinatura do Servidor Solicitante

Nos termo do art. Xxx da Lei Municipal n. xxx autorizo a presente solicitagdo de viagem.

Secretario Municipal xxxx
Carimbo/assinatura
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ANEXO II - MODELO-PADRAO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

1. IDENTIFICACAO

Orgio: (identificar 6rgio da Administragdo)
Unidade Administrativa: (identificar o departamento)
Nome do Servidor Beneficiario: (identificar o nome do servidor)

N° do Empenho da Liberacao de Diarias:

2. DESTINO DO SERVIDOR BENEFICIARIO

Destino: Cidade, Estado
Data e hora de Saida: Dia/Més/Ano e Horario

Data de Cegada: Dia/Més/Ano e Horario

3. RESUMO DE CUSTOS VIAGEM (Prestacao de Contas)

N° e Valor Didrias | N° e Valor Didrias | Valor Passagens | Somatorio Despesas

Hospedagem Refeicdes Ida e volta

( ) Capital - R$ () Capital - R$ R$ R$

() Interior — R$ () Interior - RS R$ R$

() Brasilia— R$ (_ ) Brasilia - R$ RS RS

DESPESAS DIVERSAS

Pedagio RS$

Garagem RS

Taxi R$

Outras (especificar) R$
Total R$

4.JUSTIFICATIVA

Informar a razdo da viagem realizada e descrever, de forma sucinta, as atividades realizadas
na cidade de destino.

5. LOCOMOCAO(informar somente se a viagem foi realizada com veiculo oficial)

Veiculo:
Frota:
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6. CANHOTOS COMPROVANTES DAS VIAGENS DE ONIBUS OU AVIAO (colar)

6.1 Em caso de deslocamento com veiculo préprio, para fins de conversao do valor das
passagens, para custeio de despesas combustivel, informar neste item e anexar os
comprovantes de abastecimento (nota fiscal com nome do servidor e placa do veiculo).
Valor das passagens de ida e volta R$ (anexar comprovante dos valores
estimados das passagens mediante demonstrativo emitido da pagina da Empresa que possui
concessao da Linha de Transporte, na internet).

7. Certificado ou documento que comprove participacio em evento de interesse publico
ou o servico prestado se for o caso (anexar ou colar)

OBS: Em caso de deslocamento para participacido de cursos, palestras, congressos,
treinamentos e similares é obrigatdéria a anexacio do Certificado.

Tenente Portela - Dia/Més/Ano.

Nome do Servidor Solicitante
Assinatura do Servidor Solicitante

Nos termo do art. Xxx da Lei Municipal n. xxx HOMOLOGO o presente Relatorio
Circunstanciado, e encaminho a Secretaria de Financas.

Secretario Municipal xxxx
Carimbo/assinatura
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