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DECRETO MUNICIPAL N° 007 DE 15 DE FEVEREIRO DE 2019

REGULAMENTA A CONCESSAO DE DIARIAS
AOS SERVIDORES MUNICIPAIS, NOS TERMOS
» .+l DO ART. 175, DA LEl MUNICIPAL N° 177/2003,
ara=5 Ol 12019 REVOGA O DECRETO N° 003 DE 07 DE

o JANEIRO DE 2015, E DA OUTRAS
i PROVIDENCIAS.

ERONILDES APARECIDA GONCALVES, Prefeita do Municipio de Mucajai,
Estado de Roraima, no uso de suas atribui¢des que lhe confere o Artigo 59, Inciso VI
da Lei Orgénica do Municipio:

DECRET A

Art. 1°. Revoga o Decreto n° 003 de 07 de janeiro de 2015, e regulamenta o
artigo 175 da Lei Municipal n® 177/2003.

Art. 2°. O servidor publico que se deslocar da sede eventualmente no
desempenho de suas fun¢Oes. para participagdo em eventos, cCursos de
capacitacio profissional, e de outras atividades de interesse da
administracdo, fara jus a percepgdo de diaria de viagem para fazer face as
despesas com hospedagem, alimentagdo, deslocamento urbano, quando
necessario.

§1° Entende-se por interesse da administragao a participagdo em cursos,
congressos ou outra modalidade de aperfeicoamento, diretamente
relacionada com a funcdo, além de viagens junto a 6rgdos publicos de
interesses gerais para a administragdo municipal ou em exercicio de suas
funcdes.

§ 2° As despesas com aquisigdo de passagens, taxas de embarques,
combustivel ou similares, ndo estdio incluidas no conceito de diaria,
devendo ser concedidas pela Administragdo Municipal ou reembolsadas
por meio de Ajuda de Custo.

Art. 3°. Os valores das diarias de viagens sdo os constantes do anexo I deste
Decreto.
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Art. 4°. O pedido de liberagéo de diaria devera conter,
obrigatoriamente:

[ — Nome do servidor;

Il — Numero da matricula e CPF;

Il — Especificagéio do orgdo ou setor do qual faz parte;
IV — Descri¢do do motivo do deslocamento ou viagem;

V — Dia e hora da partida e provavel retorno, que deverdo ser compativeis
com a finalidade do deslocamento, com o calculo do nimero de diarias a
serem liberadas.

§ 1° A solicitagio de diaria deverd ser feita por meio de utilizagdo do
" formulario, conforme anexo II que faz parte Deste Decreto.

§ 2° A concessdo da diaria serd autorizada pelo ordenador de despesa,
com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis da data da viagem e
sera condicionada a existéncia de dotagdo orgamentaria especifica e
recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagoes emergenciais.

Art. 5°. As diarias serdio calculadas por periodo de 24 horas contados a
partir do momento da partida, fato gerador do direito.

Art. 6°. Quando o servidor se afastar do municipio por periodo superior a 18
horas e inferior a 24 horas, havendo comprovacdo de pagamento de
hospedagem, por meio de documento habil, sera devida diaria integral, caso
contrario, somente sera concedida meia diaria.

Art. 7°. A diaria ndo ¢ devida, quando o deslocamento do servidor durar
menos de 6 horas, exceto quando coincidir com horario de almogo, onde o
servidor tera direito a meia-diaria.

Paragrafo Unico. Compreende-se como horario de almogo o periodo entre
12 e 13 horas.

Art. 8. As diarias, até o limite de 05 (cinco), serdo pagas

antecipadamente.

§ 1° Quando a viagem ultrapassar 05 (cinco) dias, as diarias ser@o
autorizadas mediante justificativa fundamentada do Secretario Municipal a
qual o servidor ¢ vinculado.

Enderego: Av. Nossa Senhora da Fatima — 32w — Centro Mucajai-RR .
CEP: 69340-000 N



ESTADO DE RORAIMA ‘T\\‘\ &{é
PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCAJAI - RR

TURA MUNICIPAL DE #
« AmazGnia @ Patrimoénio dos Brasileiros” mfpij C Aj AI
GABINETE DA PREFEITA Trabalho, Compromisso e Ago

§ 2° Nos casos de emergéncia, as diarias poderdo ser pagas no decorrer
do afastamento do servidor, mediante justificativa fundamentada do
Secretario Municipal a qual o servidor € vinculado.

§ 3° A viagem transcorrida no sidbado, domingo, ou feriado sera
expressamente justificada e autorizada pelo Secretario Municipal a qual o
servidor é vinculado.

§ 4° Né&o sera permitido o reembolso de despesas extras, exceto nas
hipoteses no Paragrafo unico do art. 175, da Lei Municipal n® 177/2003.

Art. 9°. As despesas com transporte e combustiveis para veiculo oficial,
quando autorizadas, serdo custeadas pelas dotagdes proprias previamente
fixadas.

Art. 10. Ndo serdo autorizadas viagens a servigo do Municipio em veiculo
particular, exceto quando o Municipio estiver impossibilitado de liberar
veiculo oficial para transportar o servidor que ira se deslocar a servigo da
Administracdo Publica, desde que a indenizagdo das despesas esteja
devidamente justificada pelo Secretario Municipal a que o servidor esteja
vinculado e ndo podera ser concedida diarais nas seguintes hipoteses:

[- Nio serdo concedida diarias quando se tratar de despesas com locomogao
em perimetro urbano e Zona Rural do Municipio de Mucajai;

Paragrafo unico. As viagens para outros paises deverido,
necessariamente, serem autorizadas pelo Gabinete da Prefeita.

Art. 11. Apés a aprovagio do Secretario a que o servidor seja vinculado,
os pedidos deverdo ser protocolados e encaminhados para autoriza¢do da
Prefeita, posteriormente sendo enviados a SEMAGP para os demais
procedimentos.

Art. 12. O Servidor devera apresentar a Diretoria de Recursos Humanos,
da Secretaria Municipal de Administrag¢do, a prestagéo de contas que
devera conter:

| — Local de destino e pernoite;

Il — Dia e hora da partida e da chegada;

11l — Motivo do afastamento;
IV — Numero de diarias especificando os dias de afastamento;
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V — Relatério contendo resumo de trabalho realizado, ata de reunides,
etc.. de acordo com os objetivos ensejados da designagdo;

vl — Nos casos de participagdo em cursos, seminarios, congressos ¢
correlatos, deverdo ser apresentados certiticado de participagéo;

§ 1° A prestagdo de contas devera ser realizada até o 5° (quinto) dia util
apds o regresso da viagem, devendo ser datada e assinada.

§ 2° O relatério de que trata o inciso V deste artigo. de acordo com o caso
especifico, sera encaminhado a SEMAGP para conferéncia e aprovagio e,
apos, disponibilizados para consulta.

§ 3° Todo material recebido pelo servidor (livros, anudrios, cartilhas, etc.)
podera ser repassado a Secretaria, para inclusdo no seu acervo técnico e
disponibilizagdo de seu contetido aos demais servidores.

Art. 13. O Controle Interno apreciara a legalidade da despesa e
solicitara, quando necessério, a sua regularizagdo, inclusive reposi¢éo
de importancia indevidamente paga, que deverd ser feita pelo servidor
no prazo maximo de 05 (cinco) dias tuteis, apos a notificagéo.

Art. 14. Na hipotese de ser autorizada a prorrogagdo do prazo de
afastamento, devidamente justificada, o servidor fara jus a(s) diaria(s)
correspondente(s) ao periodo excedente.

Art. 15. Cabera ao servidor nos casos em que a duragdo de afastamento
for inferior ao numero de dias previstos, restituir ao erario municipal o
valor das diarias que excederem o total devido, no prazo de 05 (cinco)
dias a contar do retorno.

Art. 16. O beneficiario da diaria que ndo apresentar a prestagdo de contas
conforme estabelecido no art. 12 deste Decreto, fica vedado a concessédo de
novos valores. devendo o servidor ser notificado pela Diretoria de Recursos
Humanos para apresentar a prestagdo de contas no prazo improrrogavel de
05 (cinco) dias uteis.

§ 1° Em caso de inércia do servidor, a Diretoria de Recursos Humanos
S

estd autorizada a realizar o desconto do valor pago a titulo de diaria e/ou
ajuda de custo da remuneragdo do servidor;

§ 2° O desconto previsto no paragrafo anterior ndo podera ultrapassar, no
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més de referéncia, ao percentual de 30% da remuneracio do servidor,
podendo, portanto, ser par celado até a totalidade do valor pago ao servidor;

§ 3° A apresentagdio da prestagdo de contas suspende a realizag@o dos
descontos na remuneragéo do servidor;

§ 4° Em caso de aprovagdo da prestagdo de contas tardiamente
apresentada pelo servidor, os valores descontados de sua remuneragao
deverao serrestituidos;

Art. 17. Caberd ao Controle Interno informar qualquer pendéncia
relacionada aos processos anteriores ao setor de Recursos Humanos.

Art. 18. E vedado o pagamento de didria cumulativamente com outra
retribuicdo de carater indenizatério de despesas com alimentagdo €
hospedagem.

Art. 19. Compete ao Controle Interno instituir e alterar, quando necessario,
o formulario de solicitagio e concessdo de diaria e editar instrugdo
normativa para o fiel cumprimento deste Decreto.

Art. 20. As despesas com a execucdo deste Decreto correrdo por conta
de dotacdes org¢amentarias proprias.

Art. 21. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Mucajai, Palacio 1° de Julho, 15 de fevereiro de 2019.

ERONILDEE\AEARECIDA GONCALVES
Prefeifa de Mucajai-RR

Endereco: Av. Nossa Senhora da Fatima — 32w - Centro Mucajai-RR
CEP: 69340-000



o A J
8\ ESTADO DE RORAIMA \\\ @9}
My F e PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCAJAi - RR

X " 1 » n > 3 " % 1] PREFEITURA MUNICIPAL DE

*ae g n ¥ J « Amazénia ; Patriménio dos Brasileiros ﬂCAJA

Maheopete®. GABINETE DA PREFEITA Trabalho, Compiomisso € A0
ANEXO I

TABELAS DE DIARIAS

Destino
Beneficiario |——————1—"""="—= —

“Municipios |~ Capitaldo: | O

do Estado | . Estado . e
Prefeito R$ 100,00 R$ 200,00 R$ 600,00 ; 5
Vice-prefeito R$ 100,00 R$ 150,00 R$ 500,00 R$ 900,00
Secretarios R$ 80,00 R$ 120,00 R$ 400,00 R$ 600,00
Servidores R$ 80,00 R$ 100,00 R$ 300,00 R$ 600,00
Publicos™

* Servidores Pablicos: compreende tanto os servidores efetivos. como os demais
ocupantes de cargos comissionados.
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ANEXO 1l
REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE DIARIAS

NOME:

MATRICULA: | CPF:
CARGO/FUNGAO:

LOTACAO:

JUSTIFICATIVA/ OBEJTIVO DA VIAGEM:

. SAIDA: DESTINO:
DIA DA SAIDA: RETORNO PREVISTO:
HORA: HORA:
QUANT. DIARIAS: OBS:
MEIO DE TRANSPORTE Veiculo/placa:

( ) Rodoviario () Veiculo préprio

() Aéreo ( ) Veiculo oficial ( ) Outro
AJUDA DE CUSTO: ( ) SIM ( )NAO
JUSTIFICATIVA PARA AJUDA DE CUSTO:

VALOR DA AJUDA DE CUSTO:

ASSINATURA DO REQUERENTE AUTORIZACAO DO SUPERIOR

— Data: /7 / : Data: [/ /
AUTORIZO O PAGAMENTO. ENCAMINHE-SE PARA PROVIDENCIAS CABIVEIS.
EM:  / /

Ordenador de Despesa
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RELATORIO DE VIAGEM / PRESTACAO DE CONTAS

NOME:
MATRICULA: | CPF:
CARGO/FUNCAOQO:
LOTACAQ:

DADOS DA VIAGEM:
FINALIDADE:
ORIGEM: DESTINO:
DIA DA SAIDA: RETORNO:
HORA: HORA:
QUANT. DIARIAS RECEBIDAS: VALOR RECEBIDO:
AJUDA DE CUSTO: ( ) SIM ( ) NAO VALOR DA AJUDA DE CUSTO:

DESCRICAO SUSCINTA DA VIAGEM:
Data: Horario Atividades Desenvolvidas
COMPROVANTES EM ANEXO
Ata Reunido ’ l Declaragao ' ‘ Lista de presenga I ] Outros

Certificado !

Passagem ‘

VALORES RESTITUIDOS: ( ) SIM ( ) NAO { Comprovante em anexo:

OBS:

— DATA: /| /
ASSINATURA SERVIDOR:

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

/

Recebido em: /

Ass. Resp. Recebimento:

DESPACHO RH

Estando a documentagdo em Ordem, encaminhe-se para o Controle Interno, para parecer.

Data:  / / ASS. RH:

Recebido: _ /

Ass. Resp. Recebimento:
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