Decreto Executivo N° 013 de 15 de janeiro de 2021.

Regulamenta o pagamento de diarias no
ambito do Poder Executivo Municipal. Fixa os
Valores das Verbas Diarias hospedagem e
alimentacdo no Poder Executivo Municipal e

d

a outras providéncias.

ROSEMAR ANTONIO SALLA, Prefeito Municipal de Tenente Portela,
Rio Grande do Sul, no uso das atribuicbes legais, que lhe sado conferidas pela Lei
Orgéanica do Municipio e demais legislacdo vigente, em especial o disposto no § 5°
do Art. 86, da Lei Municipal N.° 2.546/2018.

DECRETA:

Art. 1°. Ficam fixados, os valores das verbas diarias hospedagem e alimentacao, no

ambito do Poder Executivo Mu
comissionados e servidores efetivos:

| — Hospedagem Agentes Politicos

nicipal, para o0s agentes politicos,

CATEGORIA Prefeito/Vice e Secretarios
Capital do RS e de outros 250,00
Estados
Interior 140,00
Capital Federal 500,00

Il — Hospedagem/locomocéo urbana para Servidores

CATEGORIA Servidores
Capital do RS e de outros

Estados R$ 180,00

Interior R$ 100,00

Capital Federal R$ 360,00

Il = Verba Alimentacao

Prefeito/Vice, Secretarios e

CATEGORIA )
Servidores
Capital do RS e de outros .
Estados 50,00 por refeicao
Interior 37,00 por refeicéo

Capital Federal

100,00 por refeicdo

cargos

Art. 2° A concessdo e o pagamento de diérias, alimentagcdo e hospedagem e
locomocédo urbana, previstas no artigo 86 e seus paragrafos, da Lei Municipal n°
2.546/2018, poderédo ser realizados antecipadamente, até o limite 70% do valor
estimado das diarias hospedagem/locomocdo urbana e alimentagdo, mediante o
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arbitramento do numero antecipado de dias de viagem, aprovados pelo Secretéario
da pasta que esteja lotado o servidor e ou pelo Prefeito e Vice-Prefeito Municipal.

8 1° Excepcionalmente, aos motoristas da Secretaria de Salude e Saneamento, em
razdo da peculiaridade dos deslocamentos diarios, 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
alimentacdo e hospedagem/locomog¢éo) a Capital Estadual, ficando condicionada a
concessao de adiantamento no més subsequente, a apresentacdo do relatério de
prestacao 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 diarias para alimentacao, hospedagem e deslocamento urbano.

8 3° O servidor que necessitar da liberacdo de diarias devera preencher solicitagao,
conforme Modelo-Padrdo constante no Anexo I, a qual, devidamente autorizada pelo
Secretério da pasta de lotacdo e ou Prefeito e Vice-Prefeito Municipal, devera ser
anexada ao protocolo de empenhamento, liquidagcdo e pagamento para a liberagéo
de diarias.

8§ 4° Nos casos de emergéncia, as diarias poderdo ser pagas ap0s 0 inicio da
viagem do servidor, mediante justificativa fundamentada do Secretario Municipal.

8§ 5° Caso a viagem do servidor ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas,
ocorrerd o ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo prorrogado,
mediante justificativa fundamentada e autorizacdo 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, realizadas pelo Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios
Municipais e Secretarios Adjuntos, serdo 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 serao 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 alimentacéo e hospedagem.
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Art. 7° O responsavel pela diaria apresentara relatorio circunstanciado da viagem
em até 15 (quinze) dias Uteis apds o retorno, o qual devera ser homologado por sua
Chefia Imediata e/ou enviado ao Controle Interno para apreciacao.

§ 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
relacdo a formalidade e a regularidade da documentacdo comprobatdria, rejeitando e
devolvendo para eventuais correcbes 0s que ndo observarem as disposicoes
determinadas nesta Lei.

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

8 1° O envio do relatorio circunstanciado ao Departamento de Contabilidade da
Secretaria Municipal de Financas dar-se-a através de Comunicacao Interna.

§ 2° O relatorio circunstanciado de prestacdo de contas serd elaborado conforme

Modelo-Padrdo constante no Anexo Il e devera conter:

l. Nome do servidor solicitante;

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

Il Razao da viagem realizada;

IV.  Valores solicitados (numero de diarias liberadas; valor unitario da diaria
liberada; valor total das diarias liberadas);

V. Meio de locomocao utilizado do Municipio até a cidade destino;
VI. Nome e assinatura do servidor solicitante;

VII.  Nome e assinatura da Chefia Imediata, homologando o Relatorio;
VIIl. Canhotos comprovantes da viagem de 6nibus ou aviéo, e

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

§ 3° A autoridade concedente exigira documentos comprobatérios acerca da
presenca do servidor no local de destino e, quando for autorizada viagem para
participagcdo em cursos, treinamentos, encontros, seminarios e outros eventos de
interesse da Administracdo, também os respectivos certificados ou atestados de
participagao.

8§ 4° O descumprimento do disposto no “caput” deste artigo podera sujeitar o servidor
ao desconto integral imediato em folha, dos valores de diaria recebidos, sem
prejuizo de outras sancdes legais.

8§ 5° A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacdo de contas é,
respectivamente, das autoridades solicitantes e concedentes.

Art. 8° N&o havera liberacdo de novas diarias, a quem da anterior ndo haja
apresentado o relatorio circunstanciado.
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Paragrafo Unico. Fica excepcionalizada a vedagéo prevista no “caput” deste artigo,
para servidor que por determinacdo do dirigente do 6rgdo tenha afastamento para
viagem a servi¢co, com saida no primeiro dia Gtil apos o retorno da viagem anterior.

Art. 9° Nao 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 maximo de 03 (trés) dias duteis, apés o
cancelamento da Nota de Empenho.

8§ 1° Caso o servidor ndo tenha recebido os valores solicitados a titulo de diarias
antes de cancelar o deslocamento, dar-se-4 apenas a anulacdo da Nota de
Empenho, que devera ser solicitada mediante Comunicagdo 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 indenizacdo das despesas com viagem, através de estorno do saldo de
empenho, na hip6tese de nédo ter recebido os respectivos valores, ou mediante
depdsito na conta corrente da Prefeitura Municipal, na hipotese 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 Finangcas para identificagdo da respectiva quantia como receita de
restituicao.

§ 4° Na hipotese de ser autorizada a prorrogagéo do periodo de viagem, o servidor
fard jus a revisdo do valor recebido antecipadamente a titulo de indenizacdo das
despesas com viagem, através de diaria complementar.

§ 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 indenizatérios, para atender a despesas com alimentacéo,
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 refeicdes diarias, mediante a apresentacdo do comprovante
fiscal, desde que né&o haja previsdo de alimentacéo gratuita;

Il. 50% (cinquenta por cento) da verba diaria hospedagem/locomocdo urbana,
guando o deslocamento exigir pernoite e 0 servidor ndo apresentar comprovante de
despesa com hospedagem ou o servidor realizar a viagem no periodo noturno em
transporte coletivo publico, comprovada com a apresentacao das passagens;
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[1l. 100% (cem por cento) da verba diaria hospedagem/locomocéo 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 apuracao
da responsabilidade com base na legislacéo aplicavel em vigor.

§ 2° A responsabilidade de que trata o paragrafo 1° deste artigo € solidaria, em
qualquer hipotese, entre servidores e chefias envolvidas no procedimento de
apresentacdo e homologacdo da prestacdo, aplicando-se subsidiariamente, ao
Regime Juridico dos Servidores Municipais, as regras dispostas na legislacao penal
e processual penal em vigor.

Art. 11 Revogadas as disposicbes em contrario, em especial o Decreto n.°
400/2018, este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Tenente Portela, aos 15 dias do més de janeiro de
2021.

ROSEMAR ANTONIO SALLA
Prefeito Municipal

Registrado e publicado. Cumpra-se:

Aos 15 de janeiro de 2021.

PAULO JOSSELINO FARIAS
Secretaria Municipal De Administracao
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ANEXO | - MODELO-PADRAO DE SOLICITACAO DE VIAGEM

Nome do Servidor:
Funcéo:
Unidade de Lotagéao:
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 Diéarias | Valor Passagens | Somatdrio Despesas
Hospedagem Refeicbes Ida e volta
( ) Capital - R$ () Capital - R$ R$ R$
( ) Interior — R$ (_ ) Interior - R$ R$ R$
( ) Brasilia— R$ (_ ) Brasilia - R$ R$ R$
Total R$

Obs: Mesmo em caso de deslocamento com veiculo préprio deve ser preenchido o
campo R$ 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
solicitagéo de viagem.

Secretério Municipal xxxx
Carimbo/assinatura
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ANEXO Il - MODELO-PADRAO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

1. IDENTIFICACAO

Orgéo: (identificar 6rgdo da Administrac&o)
Unidade Administrativa: (identificar o departamento)
Nome do Servidor Beneficiério: (identificar o nome do servidor)

N° do Empenho da Liberacéo de Diarias:

2. DESTINO DO SERVIDOR BENEFICIARIO

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

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 alimentacdes: ( ) 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).
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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 participacdo em evento de interesse
publico ou o servico prestado se for o caso (anexar ou colar)

OBS: Em caso de deslocamento para participacdo de cursos, palestras,
congressos, treinamentos e similares € obrigatéria a anexacéo 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 & Secretaria de
Financas.

Secretario Municipal xxxx
Carimbo/assinatura
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ANEXO | - MODELO-PADRAO DE SOLICITACAO DE VIAGEM
Nome do Servidor:
Funcao:
Unidade de Lotacéo:
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 salde
Motivo do Deslocamento:

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

VALORES SOLICITADOS

Numero de diarias hospedagem/deslocamento urbano:
Numero de alimentacgdes: ( ) capital ( )interior Total:

Valor Total das Diarias:

Despesas com deslocamento (passagens) R$:

Obs: Mesmo em caso de deslocamento com veiculo préprio deve ser preenchido o
campo R$ passagens, caso 0 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 solicitacdo de
viagem.

Secretario Municipal xxxx
Carimbo/assinatura
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ANEXO Il = MODELO-PADRAO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS
1. IDENTIFICACAO

Orgéo: (identificar 6rgdo da Administrag&o)
Unidade Administrativa: (identificar o departamento)
Nome do Servidor Beneficiario: (identificar o nome do servidor)

N° do Empenho da Liberacéo de Diarias:

2. DESTINO DO SERVIDOR BENEFICIARIO

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

Data de Cegada: Dia/Més/Ano e Horério

3. RESUMO DE CUSTOS VIAGEM (Prestacéao de Contas)

N° e Valor Diarias | N° e Valor Diérias | Valor Passagens | Somatdrio Despesas

Hospedagem Refeicbes Ida e volta

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

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

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

DESPESAS DIVERSAS

Pedagio R$

Garagem R$

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:

6. CANHOTOS COMPROVANTES DAS VIAGENS DE ONIBUS OU AVIAO (colar)
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6.1 Em caso de deslocamento com veiculo proprio, para fins de converséo 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 participacdo em evento de interesse
publico ou o servico prestado se for o caso (anexar ou colar)

OBS: Em caso de deslocamento para participacdo de cursos, palestras,
congressos, treinamentos e similares € obrigatdria 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
Financas.

Secretario Municipal xxxx
Carimbo/assinatura
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