PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA ANDRADINA
Estado de Mato Grosso do Sul
Governo Municipal

DECRETO N°. 1.272, de 25 de Fevereiro de 2013.

Dispée sobre o pagamento de diarias para
indenizagao de despesas com hospedagem,
alimentagao e locomocéo urbana em viagens
de servidores do Poder Executivo, e da outras
providéncias.

ROBERTO HASHIOKA SOLER, PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA
ANDRADINA, ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso da atribuicdo conferida no
inciso 11l do art. 72 da Lei Orgénica do Municipio, e tendo em vista o disposto nos arts. 154 e
274 da Lei Complementar n° 42, de 26 de junho de 2002,

DECRETA:

CAPITULOI
DA CONCESSAO DAS DIARIAS

Art. 1° As diarias s@o devidas a servidores municipais de oOrgdos da
administracdo direta, autarquias ou fundagbes do Poder Executivo, como indenizagio de
despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana, nos deslocamentos, de
carater eventual e transitorio, para realizacao de trabalhos ou servigos fora do Municipio.

§ 1° Poderdo ser pagas didrias a servidores mantém relacionamento
institucional ou de frabalho com 6rgdo da administracdo direta, autarquia ou fundacdo do
Poder Executivo, identificadas com uma das seguintes situagdes:

| - servidor municipal ativo, para participar de eventos de natureza técnica cujo
objeto inclua estudos e ou discussdo de temas de interesse do orgdo ou da entidade
designante;

Il - servidor cedido de outro orgao ou entidade da Administracdo Publica, em
deslocamentos nas hipoteses previstas para servidores municipais;

Il - membro de colegiado integrante da estrutura ou vinculado funcionalmente
ao 6rgao ou entidade municipal;

§ 2° As propostas de concessao de diarias nas condigdes previstas nos incisos
I, Il e lll deverdo ser apresentadas acompanhadas de justificativa explicitando, conforme o
caso, os trabalhos a serem realizados, a programacéo do evento ou do curso ou a pauta da
reuniao que motiva o pagamento de diarias. [\ﬁ
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Art. 2° N3o sera devida diaria quando:

| - a distancia entre a localidade do Municipio e a cidade de destino de outro
Municipio for igual ou inferior a trinta quildmetros;

Il - o deslocamento for para a participagao em curso que assegura a concesséo
de hospedagem, alimenta¢do e/ou locomogdo urbana;

Il - as despesas de hospedagem, alimentacdo e locomogdo urbana forem
atendidas por terceiros.

Art. 3° Cada diaria sera devida por periodo continuo de até vinte e quatro
horas, contado do momento da partida até retorno, para atender o pagamento de despesas
com hospedagem, alimentacdo e/ou locomogéo urbana.

§ 1° A concessdo de diaria nos deslocamentos aos sabados, domingos,
feriados ou em dias de ponto facultativo devera ser justificada, antecipadamente, mediante
apresentacao das razdes do inicio efou término de trabalhos nesses dias.

§ 2° Quando o afastamento se iniciar na sexta-feira, incluindo sabado e ou
domingo, a autorizagao de pagamento pela autoridade competente importa na aceitagao das
justificativas apresentadas para essa condicao de desloca.

Art. 4° As solicitacbes de concessdo de diarias deverdo ser instruidas,
obrigatoriamente, com os seguintes dados e informagdes:

1 - nome, cargo, emprego ou fungéo, matricula e/ou CPF do beneficiario;

Il - descrigao objetiva dos frabalhos a serem executados:

Il - identificacdo do objeto, programagéo, finalidade e pauta da reunido do
evento ou curso;

IV - indicacdo do local ou locais para onde o beneficiario ira se deslocar e onde
o frabalho sera realizado;

V - periodo do afastamento, identificando horério de inicio e de chegada:

VI - valor unitério da diaria, seus descontos e ou acréscimos, a quantidade e a
importancia total a ser paga;

VIl - a autorizagdo do afastamento pelo Prefeito Municipal e a concessdo da
diaria assinada pelo ordenador da despesa,

Paragrafo (nico. A autorizagdo do deslocamento e a concessdo de diaria
deverdo abranger todo o periodo previsto para o afastamento e serem formalizadas
antecipadamente, pela autoridade competente. “/
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Art. 5° Compete ao Prefeito Municipal autorizar o deslocamento que importe
no pagamento de diaria, mediante solicitacao ou programac&o encaminhada por Secretario
Municipal ou titular de entidade da administrac&o indireta.

CAPITULO Il
DO VALOR DAS DIARIAS

Art. 6° O valor da diaria fixado no Anexo corresponde ao afastamento para
periodo de vinte e quatro horas de afastamento, sendo pago para atender despesas com
hospedagem, alimentagéo efou locomogao urbana pelo beneficiario.

§ 1° O valor da diaria sofrera desconto, nas seguintes situacdes:

| - de cinguenta por cento, quando beneficiario nao tiver que pagar as despesas
com hospedagem;

Il - de frinta por cento, quando o beneficiario ndo pagar as despesas de
alimentacao;

Il - de vinte por cento, quando na locomogdo urbana o beneficiario estiver
utilizando veiculo oficial ou meio de transporte cedido ou pago pela Administracdo ou por
terceiros.

§ 2° O desconto previsto no inciso Ill ndo se aplica ao beneficiario que exerce a
fun¢do de motorista, tendo em vista que a utilizacao dos veiculos supracitados é inerente as
suas afribuicoes.

§ 3° Os descontos incidirdo, cumulativamente, sobre o valor da diaria devido ao
beneficiario, na medida em que ocorrer uma ou mais das situagdes destacadas nos incisos do
caput deste artigo.

§ 4° Ocorrendo, durante a viagem, qualquer das situagBes de desconto
previstas neste artigo, o beneficiario da diéria devera restituir a parcela indenizatéria recebida
a maior,

Art. 7° Os valores das diarias nas viagens ao exterior serfo fixada pelo
Prefeito Municipal, tendo com referéncia os valores estabelecidos no Decreto Federal n®
71.733, de 18 de janeiro de 1973, com alteragdo do Decreto n 5.992, de 19 de dezembro de
2006, observada a equivaléncia entre as classes indicadas no seu Anexo Il , Tabela |ll-A e as

categorias de agentes publicos municipais discriminados no Anexo |. / /
CAPITULO M I
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS v
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Art. 8° As despesas com o pagamento de diarias correrdo a conta do
recurso do drgdo ou entidade que promover a viagem, nos limites das cotas financeiras de

desembolso definidas para atendimento desse tipo de despesa.
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Art. 8° As despesas relativas as diarias, sempre precedidas de empenho em
dotac&o prépria, serdo realizadas em processo especifico e pagas com antecedéncia maxima
de até vinte e quatro horas da data prevista para o inicio da viagem, ressalvadas as sequintes
situagdes:

| - nos deslocamentos imprevistos, com justificativa aprovada pela autoridade
competente, sendo processado o pagamento no decarrer do afastamento;

Il - nos casos de ressarcimento, quando o pagamento ndo puder ser
enquadrado na hipotese do inciso | deste artigo.

§ 1° Quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a
despesa recaira no exercicio em que se iniciou o deslocamento.

§ 2° A despesa com o pagamento de didrias a colaboradores eventuais,
consultores sem vinculo com o orgdo, autarquia ou fundagdo do Poder Executivo correrd &
conta do Orgdo interessado, imputando-se a despesa a dotagdo consignada sob a
classificagao 33.90.36 - Servigos de Terceiros/pessoa fisica, mediante emissdo de empenho
ordinario em nome de cada beneficiario.

CAPITULON ,
DO RESSARCIMENTO E DA DEVOLUGAO DE DIARIAS

Art. 10. Sera permitido o ressarcimento de despesas com hospedagem,
alimentagdo e deslocamento urbano nos deslocamentos para atender situacdes de
emergéncia, sem o recebimento prévio das diarias.

§ 1° O ressarcimento sera feito para indenizar até cinco diérias, mediante
comprovagao das despesas realizadas e da descrigdo da situagdo imprevista que provocou o
deslocamento imprevisto.

§ 2° N&o serfo ressarcidas despesas nos deslocamentos para cursos ou
eventos técnicos ou similares, bem como para pessoas que n&o ocupem cargo do quadro de
tabela de pessoal de drgéo ou entidade do Poder Executivo.

§ 3° O ressarcimento sera concedido quando o afastamento se prolongar além / ;
do periodo inicialmente previsto e quando ocorrer alteracdes no valor da diaria, neste caso; L
sera devido em relag&o aos dias em que valor tenha sofrido a revisao.
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§ 4° O ressarcimento devera ser solicitado, sob pena de prescrigao do direito a
indenizagdo das despesas com hospedagem, alimentacdo efou locomogao urbana, até cinco

dias Uteis do retorno.
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§ 5° O ressarcimento de diarias para indenizar despesas de viagem em dias de
afastamento fora do periodo inicialmente previsto, somente sera processado, apds aprovacdo
do Prefeito Municipal;

Art. 11. O servidor que receber diarias e nao se afastar de sua sede, por
qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las aos cofres publicos, integralmente, no prazo de
até dois dias Uteis do recebimento.

§ 1° Na hipdtese do servidor retornar a sede antes da data prevista, restituira as
didrias recebidas em excesso, no prazo de até trés dias uteis da data do retorno.

§ 2° Na inobservancia dos prazos estabelecidos neste artigo, devera a unidade
de recursos humanos do érgdo ou entidade de exercicio do beneficiario solicitar o desconto
compulsorio dos valores nao comprovados, na folha de pagamento do més seguinte ao
vencimento do prazo para restituicdo ou comprovagao da utilizacio das diarias.

§ 3° Os descontos referidos no caput deste artigo deverdo ser efetuados,
independentemente da apuracao disciplinar das circunstancias porque se deu a omissao.

Art. 12. Os valores das diarias recebidas a maior ou ndo utilizadas deverdo
ser recolhidos mediante depésito bancario em conta corrente, indicada pelo 6rgao ou entidade
concedente, cujo comprovante devera ser juntado a documentagdo comprobatoria da viagem
e da aplicacao das diarias.

CAPITULO V ,
DO CONTROLE E DA COMPROVAGAO DAS DIARIAS.

Art. 13. Cabe ao ¢rgdo ou entidade de lotacdo do servidor a
responsabilidade pelos procedimentos relativos & concessdo, ao pagamento e ao
ressarcimento, e os de controle da devolugdo e comprovacdo dos valores recebidos como
diarias.

§ 1° Nas diarias pagas a pessoas sem vinculo com érgao ou entidade do Poder
Executivo, os procedimentos referidos no caput deste artigo sdo de responsabilidade, em
conjunto, com a unidade ou setor proponente da concesséo. M/
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§ 2° Cabe & chefia imediata responsabilizar-se pela anotagéo no cartdo de
ponto ou folha de freqliéncia e nos assentamentos funcionais do servidor os afastamento em
viagens, com ou sem percepcéo de diarias e do abono das auséncia.
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Art. 14. A Secretaria Municipal de Financgas e Gestao e a Auditoria-Geral do
Municipio poderdo solicitar aos érgdos e entidades concedentes de diarias, copia dos
relatorios de viagem, de ordens de servigo efou cépias de documentos de participagao em
cursos ou eventos técnicos, referentes a concessdo, ao pagamento, devolugdo e
ressarcimento de diarias.

Art. 15. O beneficiario de diarias pagas por orgdos ou entidade do Poder
Executivo devera comprovar, apds seu retorno a sede de exercicio, através de relatorio
circunstanciado, contendo:

I - o nimero do processo de concessac das diarias e o do empenho da

despesa;

Il - o dia e a hora da partida e chegada a sede;

Il - o nimero de dias que permaneceu fora da sede e em cada localidade de
destino;

IV - a quantidade de diarias recebidas, o valor unitario e a importéancia total;

V - o saldo a receber ou o valor a ser restituido ao erario municipal;

VI — meio de transporte utilizado para chegar ao destino e para locomogao
urbana;

VIl - quilometragem percorrida, no caso de utilizacdo de veiculo préprio, e o
valor da indenizagao de transporte recebida; e

VIl - relato dos trabalhos de que fora incumbido efou indicacdo dos resultados
obtidos com sua participacdo no evento para o qual tenha sido designado.

§ 1° O relatério referido neste artigo, datado e assinado pelo beneficiario,
deverd ser conferido e visado pelo superior hierarquico, e encaminhado a autoridade
designante para ciéncia e sua remessa para baixa da responsabilidade pela aplicagao dos
recursos recebidos e anotagao da freqiéncia.

§ 2° A omissao na apresentagao da documentaggo mencionada neste artigo
configurara a nao comprovagao da viagem sera considerado falta disciplinar

Art. 16. O relatorio de viagem sera apresentado até cinco dias uteis do
retorno do beneficiario das diarias a sua sede de exercicio, acompanhado, quando for o caso, /
do bilhete de passagem utilizado no deslocamento origem e destino. j
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§ 1° A omissdo na entrega do relatorio de viagem inabilita o beneficiario a
receber novas diarias, até que a exigéncia seja cumprida e o desconto do valor recebido na
folha de pagamento do més imediatamente seguinte a data de cumprimento dessa obrigagao.
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§ 2° Quando o servidor viajar para participar de congressos, cursos ou similares
devera apresentar, juntamente com o relatorio de viagem, copia do respectivo certificado de
conclusdo e/ou participagao.

§ 3° Os relatorios de trabalhos realizados por colabores eventuais, serao
apresentados pelos responsaveis pelo evento ou designagéo do prestador do servico.

Art. 17. O agente plblico que requerer, processar efou, pagar diarias em
desacordo com as normas estabelecidas neste Decreto, respondera, solidariamente, com o
beneficiario.

§ 1° Comprovado dolo ou ma fé, o devedor das diarias sujeitar-se-a as
penalidades cabiveis, sem prejuizo da apuragdo da responsabilidade, na forma da lei, dos
agentes responsaveis pelo pagamento e controle da despesa.

§ 2° Responderdo, também, pelos atos praticados em desacordo com o
disposto neste Decreto a autoridade proponente e a concedente, bem como o ordenador da
despesa.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Para os deslocamentos entre a cidade de exercicio e a de destino
sera concedido ao servidor meio de fransporte, atraves de veiculo oficial ou bilhete de
passagem terrestre ou aéreo.

§ 1° O servidor podera ser autorizado a usar veiculo de sua propriedade nos
deslocamentos a servigo, nesse caso ndo cabera ressarcimento por eventuais danos
pessoais, materiais ao veiculo ou a terceiros, em caso de acidentes, sendo indenizado com o
abastecimento do veiculo, nas mesmas condigdes do uso de veiculo oficial para percorrer o
MESMO percurso.

§ 2° A indenizacdo para despesas de transporte pelo uso de veiculo préprio fica
vinculada a declaracéo do orgéo ou entidade concedente da diaria que nao tem veiculo oficial
para atender ao deslocamento /
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Art. 19. Nos deslocamentos no interesse do servigo publico, o meio de
transporte devera ser, preferencialmente, mediante utilizag&o de linhas convencionais, por via
terrestre, salvo se a urgéncia, a natureza da missao, a distancia e o custo do deslocamento
justificarem outro meio de locomogao.
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§ 1° Inexistindo linha convencional regular ligando o local de origem ao de
destino, podera ser utilizado para transporte do beneficiario veiculo oficial do 6rgéo ou
entidade concedente das diarias ou do proprio servidor, nos termos deste Decreto.

§ 2° Quando o servidor publico portar, sob sua guarda, numerario ou
documentos considerados confidenciais, o transporte sera sempre efetuado em veiculo oficial.

Art. 20. A Auditoria-Geral do Municipio, como 6rgdo de controle interno, tem
a responsabilidade pela fiscalizagdo da aplicagdo e comprovago dos recursos pagos a titulo
de diarias, podendo o Secretario Municipal de Planejamento e Controle baixar instrugdes
necessarias a normatizagéo do controle desse tipo de despesa, ouvido o Secretario Municipal
de Finangas e Gest&o.

Art. 21. Cabe ao Secretario Municipal de Finangas e Gestdo estabelecer
procedimentos para concessdo, pagamento e prestagéo de contas de diarias e aprovar
formularios para implementagao deste Decreto, até trinta dias de sua vigéncia.

Paragrafo Ginico. Ficam em vigor os formularios de concessao e de relatorio de
viagem vigentes, até a aprovagao dos novos modelos padronizados.

Art. 22. As disposicdes deste Decreto aplicam-se a fundagio de direito
privado, que ndo tiver regulamento proprio para pagamento de despesas de diarias.

Art. 23. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, com efeitos
a partir de 1° de margo de 2013.

Art. 24. Ficam revogados os Decretos n° 747, de 03 de julho de 2007, e n®
1.259, de 15 de janeiro de 2013.

Nova Andradina MS, 21 de fevereiro de 2013.

o 2
“~——ROBERTO HASHIOKASOLER
PREFEITO MUNICIPAL
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PUBLICADO
No DIARIOMS

Edicdo n®° 5C3€&

Data 23 /OA [ 2013
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ANEXO
DECRETO N °1.272, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2013.

TABELA DE DIARIAS DO PODER EXECUTIVO

) NO ESTADO | FORADO
CATEGORIA IDENTIFICACAO DOS CARGOS DE MS ESTADO DE
MS

A ' Prefeito Municipal 658,00 792,00
B Secretario Municipal 268,00 398,00

' Cargos em comissao de simbolos DAS-
¢ 1111, DAS-112 ¢ DAS-113 20%00 208,00

' Ocupantes de cargos: em comissado de

simbolo DAS-114 e de nivel superior,

0 de fungbes de confianga & membros de 137,00 204,00

| colegiados municipais
o ?fsrgos em comissao de simbolo DAS- 130,00 158,00
E Demais cargos 125,00 144,00
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