DECRETO N. 7.564 DE 25 DE OUTUBRO DE 2013.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
DIARIAS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MACEIO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 55,
inc. V, da Lei Orgéanica do Municipio de Maceid, DECRETA:

Art. 1° O servidor publico municipal de Macei6, da administracdo direta e indireta, inclusive dos fundos,
integrantes de cargos de provimento efetivo ou em comisséo, que se deslocar a servigo da localidade
onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional, ou para percepcao de diarias segundo as
disposicdes da Lei Municipal n°® 4.973, de 31 de marco de 2000, arts. 70 a 72, e deste Decreto.

8§ 1° As diarias destinam-se a indenizar as parcelas de despesas com pousada, alimentacdo e
locomocéao urbana.

8§ 2° A concessao das diarias ficard condicionada a existéncia de dotacdo orcamentaria e a
disponibilidade de recursos financeiros no exercicio em que ocorrer o deslocamento.

§ 3° As solicitagbes de diarias, quando o afastamento iniciar-se as sextas-feiras, bem como as que
incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas pelo servidor e autorizada
pelo dirigente maximo do 6rgéo ou entidade, admitida delegagdo de competéncia.

8 4° O valor unitario da diaria é o estabelecido no Anexo | deste Decreto.

§ 5° O servidor ndo poderd, sob nenhuma hipétese, receber diarias provenientes de mais de uma fonte
pagadora, referentes ao mesmo periodo de deslocamento.

8§ 6° Nos casos especificos em que o servidor de um 6rgdo ou entidade se deslocar para prestar
servicos de interesse de outro O0rgdo ou entidade, a despesa com a concessdo de diarias,
obrigatoriamente, sera da dotacdo orcamentaria do 6érgao ou entidade interessada.

§ 7° O servidor que viajar em companhia do Chefe do Poder Executivo municipal ou do dirigente
maximo do 6érgao ou entidade, fara jus a diaria no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

Art. 2° As diadrias serdo concedidas por dia de afastamento, contando-se pelo nimero de dias
correspondentes ao evento, incluindo-se os dias de partida e o de chegada, sendo devida pela metade
quando o deslocamento néo exigir pernoite fora da sede.

§ 1° Para efeito deste Decreto, serdo considerados como termo inicial e final para contagem do periodo
de afastamento, por qualquer que seja 0 meio de transporte utilizado, o dia e horario de saida do local
de origem e o dia e horario de chegada quando do retorno ao local de origem, constantes no
comprovante de passagem, no cartdo de embarque ou no controle de registro do deslocamento do
veiculo. § 2° No caso de atraso, sera considerado o horario de desembarque no retorno ao local de
origem, constante em declaragcdo da empresa responsavel pelo deslocamento ou em documento
emitido pelo sitio eletrénico oficial da Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria — INFRAERO,
guando se tratar de deslocamento aéreo.

§ 3° O deslocamento com veiculo oficial devera ser autorizado pelo dirigente maximo do 6rgdo ou
entidade, admitida delegagcé@o de competéncia, através da Autorizagdo Para Uso de Veiculo e
Ordem de Trafego, conforme modelos padronizados nos Anexos VIl e VIII.

§ 4° As diarias também serdo devidas pela metade quando o municipio ou terceiro custear, por meio
diverso, parte das despesas extraordinarias cobertas por diarias.



8 5° Considera-se pernoite a necessidade de hospedagem no horario compreendido entre as 22 (vinte e
duas) horas de um dia e as 6 (seis) horas do dia seguinte.

8 6° Néao fard jus a diaria o servidor que tiver as despesas extraordinarias cobertas por diérias
custeadas, por meio diverso, pelo municipio ou terceiro.

§ 7° Também néo fard jus a diaria o servidor que se desloca dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeracéao urbana ou microrregido constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidos,
salvo se houver pernoite fora da sede, hipétese em que as diarias pagas serdo sempre as fixadas para
os afastamentos dentro do territério estadual.

Art. 3° Aplica-se o disposto neste Decreto ao servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor
com deficiéncia em deslocamento a servigo.

§ 1° A concessdo de diarias para 0 acompanhante sera autorizada a partir do resultado de pericia
realizada pela Junta Médica Municipal que ateste a necessidade de acompanhante no deslocamento do
servidor.

§ 2° A pericia de que trata o 81° tera validade maxima de cinco anos, podendo ser revista a qualquer
tempo, de oficio ou mediante requerimento.

§ 3° O valor da diaria do acompanhante serd igual ao valor da diaria do servidor acompanhado.

8§ 4° O servidor com deficiéncia podera indicar o seu acompanhante, fornecendo as informacfes
necessarias para os tramites administrativos no caso de pessoa indicada sem vinculo com a
administragdo publica municipal direta ou indireta.

8 5° No caso de o indicado ser servidor, a concessao de diaria dependera da concordancia de sua
chefia imediata.

8 6° Nos casos especificados neste artigo, as diarias correrdo a conta da dotacdo orcamentaria do
6rgao ou entidade a qual o servidor com deficiéncia esta vinculado.

Art. 4° Aplica-se também o disposto neste Decreto as despesas extraordindrias cobertas por diarias dos
conselheiros municipais e demais colaboradores eventuais, quando em viagem a servico.

Paragrafo Unico. Correra a conta do 6rgao interessado, a despesa com a concessao de diaria de que
trata este artigo, por meio da dotacdo orcamentdria consignada sob a classificacdo de Outros Servigcos
de Terceiros — Pessoa Fisica (33903600).

Art. 5° As diarias serdo concedidas mediante autorizacdo do Ordenador de Despesa, por portaria,
admitida delegacéo de competéncia.

§ 1° Sdo considerados ordenadores de despesas, no ambito da Administracao Publica Direta e Indireta
do Poder Executivo, o prefeito e o dirigente maximo do érgao ou entidade.

§ 2° Na hipotese de deslocamento a servico para o exterior, somente o prefeito podera autorizar o
afastamento do servidor.

§ 3° O Ordenador de Despesas enviard a Secretaria Municipal de Controle Interno, mensalmente, até o
10° (décimo) dia util do més subsequente, para o endereco eletrénico: diariassmci@gmail.com, planilha
eletrdnica contendo a matricula do beneficiario, cargo, numero e data da publicacdo da portaria
autorizativa, data de inicio e término, destino do deslocamento, grupo, tipo, quantidade de diérias
pagas, nome do beneficiario e valor das diarias.

§ 4° O modelo de planilha eletrénica sera disponibilizado pela Secretaria Municipal de Controle Interno,
através de correio eletrénico para todos os 6rgéos da administracdo publica municipal.


mailto:diariassmci@gmail.com

§ 5° Cumpre ao Ordenador de Despesas exercer o controle sobre a concessao de diarias, de modo a
assegurar o cumprimento das disposicdes deste Decreto, sem prejuizo de eventual
fiscalizacdo pela Secretaria Municipal de Controle Interno.

8§ 6° O Ordenador de Despesas podera, motivadamente, aceitar ou ndo a prestagdo de contas de
diarias apresentada pelo servidor, e caso ocorra a nao aceitacdo da referida prestacdo de contas,
aplicar-se-4 o estabelecido no Art. 12, paragrafo unico.

§ 7 E vedada a concessdo de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a administragdo
publica municipal, ressalvadas aquelas formalmente designadas ou nomeadas pelo Chefe do Poder
Execultivo.

Art. 6° E vedado aos 0Orgdos ou entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta do Poder
Executivo celebrar convénios ou congéneres, entre si ou com terceiros, para custeio de despesas de
diarias em desacordo com os valores e normas deste Decreto.

CAPITULO Il
SECAO | )
DA SOLICITAGAO E CONCESSAO

Art. 7° As solicitacbes de diarias deverdo ser formalizadas através de processo administrativo, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, resguardadas as situagdes excepcionais, devidamente
justificadas.

§ 1° O processo de concessao de diarias sera instruido com o formulario de solicitagdo de diarias para
viagem no modelo padronizado no Anexo |l deste Decreto.

§ 2° Nos casos em que se comprovarem a urgéncia e a imprevisibilidade da viagem ja realizada, o
servidor serd indenizado com o valor das diarias correspondentes aos dias de afastamento.

§ 3° O pagamento da diaria ndo podera ser realizado com antecedéncia superior a 5 (cinco) dias uteis
da data programada para a viagem.

Art. 8° E obrigatéria a publicacdo da portaria que autoriza a concessdo de diarias no Diario Oficial do
Municipio, conforme modelo padronizado no Anexo VI deste Decreto, antes da realizacdo do
pagamento, sob pena do ndo reconhecimento pela Prefeitura Municipal da referida despesa e
responsabilidade solidaria do Ordenador de Despesas e do servidor a quem foi concedida a diaria para
efetuar a adequada restituicdo do valor correspondente.

Paragrafo Unico. Copia da publicagdo no Diario Oficial do Municipio devera ser acostada ao processo
de solicitacdo de diarias.

Art. 9° E admitida, em carater excepcional, e desde que satisfatoriamente justificada e publicada no
Diario Oficial, conforme modelo padronizado no Anexo lll, a prorrogacédo do prazo de afastamento, que
serviu de base para a concesséao das diarias, condicionada a autorizacdo do Ordenador de Despesas.

§ 1° Autorizada a prorrogacao, o servidor fara jus as diarias correspondentes ao respectivo periodo.

§ 2° Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteracbes de percurso ou de datas e
horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pelo Ordenador de Despesas.

SECAO I
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 10 A prestacdo de contas, que consiste na comprovacao do deslocamento, farse- a perante o setor
financeiro, mediante a apresentacdo do formulario respectivo, no mesmo processo em que se deu a
solicitacdo, em até 05 (cinco) dias da data de retorno a sede, com relatério das atividades
desenvolvidas, conforme modelo padronizado do Anexo IV deste Decreto, devidamente instruida com:



| — comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo, ou bilhete de passagem se o meio
de transporte utilizado for o rodoviario;

Il — nota fiscal ou documento equivalente da hospedagem, quando for o caso;

lll — cépia do certificado ou declaracdo de participacdo em evento, quando a viagem do servidor tiver
por finalidade a participagdo em cursos, seminarios, treinamentos ou similares.

Paragrafo Unico. A comprovacéo do deslocamento de que trata este artigo ndo podera ultrapassar o
final do exercicio financeiro.

Art. 11 O servidor ficara obrigado a restituir as diarias, total ou parcialmente, no prazo maximo de 05
(cinco) dias, conforme modelo padronizado do Anexo V deste Decreto, quando:

| — a viagem né&o ocorrer, contando-se da data programada para 0 seu inicio;
Il — houver antecipacao do retorno, contando-se da data de retorno a sede.

Paragrafo Unico. O comprovante de depoésito bancério da restituicdo das diarias devera acompanhar o
respectivo formulario, citado no caput deste artigo.

Art. 12 O setor financeiro e o Ordenador de Despesas terdo o prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data

de apresentacdo da prestacdo de contas, para proceder a analise, aprovacdo e baixa de
responsabilidade.

Paragrafo unico. No caso da prestacdo de contas ndo ser aceita pelo setor financeiro, o servidor tera o
prazo de 5 (cinco) dias, contado da data da notificacdo, para sanar a pendéncia.

SECAO I
DAS PENALIDADES

Art. 13 Caso ndo ocorra a comprovacgdo do deslocamento, prevista no art. 10, ou enquanto pendente a
restituicdo de que trata o art. 11, fica o servidor impedido de receber novas diarias, salvo em situagdes
excepcionais, devidamente justificadas e autorizadas pelo Ordenador de Despesas, desde que haja
interesse para a Administracéo Publica.

Art. 14 O ndo cumprimento dos prazos estipulados nos arts. 10 e 11, salvo situacdes excepcionais
devidamente justificadas pelo servidor e aceitas pelo Ordenador de Despesas, incidirdo na instauragéo
de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade pela auséncia de prestacdo de contas,
garantindo ao servidor o contraditorio e a ampla defesa.

Paragrafo Unico. As circunstancias, os motivos determinantes e os documentos comprobatérios que
isentem a responsabilidade do servidor deverdo estar expostos na justificativa a ser analisada
pelo Ordenador de Despesas.

Art. 15 Caso seja identificado que o servidor é o responsavel pelo débito, os valores ndo devolvidos ou
ndo prestados contas serdo descontados em folha de pagamento, em tantas parcelas quantas forem
necessarias para restituicdo do débito, desde que o valor de cada parcela nado ultrapasse,
mensalmente, 10% da remuneragéo do servidor.

§1° A partir do primeiro dia, apés os prazos estabelecidos nos arts. 10 e 11, incidira multa de 2% (dois
por cento) e juros diarios e cumulativos de 0,033% (trinta e trés milésimos por cento) incidentes sobre

o valor devido, incluindo a multa, até o pagamento final do débito. 82° Nao mais havendo vinculo do
responsavel com o Poder Executivo Municipal, serda promovida inscricdo do débito na Divida Ativa.

Art. 16 O Ordenador de Despesas que agir em desacordo com as normas estabelecidas neste Decreto
respondera solidariamente com o servidor civil pela reposicdo da importancia pecuniaria indevidamente
paga, sem prejuizo das demais medidas administrativas cabiveis.



CAPITULO Ill
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 18 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial o Decreto n® 7.181, de 01 de outubro
de 2010.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACEIO em, 25 de Outubro de 2013.
Rui Soares Palmeira

Prefeito de Maceio

ANEXO I

VALOR DA DIARIA

Categorias Valores

Grupoe L

Prefeito, Vice-Prefeito, Secretirios, Secretdrios Adjuntos, Autoridades de nivel equivalente.

a) Deslocamentos pama fora do termitério nacional RS 1.450,00
b Deslocamenios para Brasilia/ Manaus / 5380 Paulo / Rio de Janeino / MNatal. R% 530,00
) Deslocamentos para Belo Horizonte / Fortaleza / Porio Alegre/ Recife / Salvador. R& 500,00
d) Deslocamentos para ouatras capitais de Estados. R& 470,00
2) Deslocamentos para outras cidades das Regioes Sul e Sudeste. R 400,00
) Deslocamentos para outras cidades das Regites None, Nordeste e Centro-Oeste. R 270,00
Grupo IE

Demais servidores, de provimento efetive ou em comiss3o, Conselheiros, Colaboradoss

eventuais.
a) Deslocamentos pama fora do termitdrio nacional RS 1.160,00
b) Deslocamenios para Brasilia/ Manaus / 380 Paulo / Rio de Janeino / Natal. RE 424,00
¢} Deslocamentos para Belo Horizonte / Fortaleza ¢ Porio Alegre / Recife / Salvador. R 400,00
d) Deslocamentios para ouiras capitais de Estados. R% 376,00
2) Deslocamentos para outras cidades das Regites Sul e Sudeste. R& 320,00
) Deslocamentos para outras cidades das Regites None, Nordeste e Centro-Oheste. R% 216,00
A MEXC 11
SOLICTTACAD DE DIARLAS PARA WVEIAGEM
ORCGAD MENTIDA DE COMNCEMENTE: AT A DDE
= L W
v F20
INDENTIFICACAC DM BENEFICLARIC
PO
ot O LI A LA TR O Pl TRICUIL A
CPF: IDEMNTIDADHEE: CVRACAC BRSSO
DESCRDCAC DA W LA G ENM
ROTEIRC [hA W LA GENM-:
DATA DE SA DA » [roririo:
DATA DE WOl TA: Fo 20 IEI{}}I‘..-'C\.]{I{}:
LA MNTIADE [DE WVALDE [DAS DMARLAS BS
DA RLAST
MENID DE TRAMSPORTE | | Terreatre [ fdren [ Maritimao T Cwtro
DESCENCA O DO OBTETTY O Ded W LAGEM:
ASSINATLURA [N BENEFH-LA RICE ASSINATURA ECARIMBO DA CTHEFLA

IBAEDLA T AL

DAIMIS  IMF CONTROLE ORCAMENTARIO (PREENCHIDGOD PELO SETOR
FINA NCETRO O  EQUIV ALENTE)

PROJETOVFTRES: CLASSIFICAC A M DA ENPE NI FONTE M2
DAS DESFESAS: RERECLURSOSE
DATAC ASEINATURA E CARIMEC D« ASSINATURA E CARIMBO >
RESPOMSAY EL PELO SETOR ORDEMNAINIE DE DESFESAS:

FINAMCEIRC:




SOLICITACAD DE PRORROGACAD DA VIAGEM

ORGAO/ENTIDADE CONCEDENTE: ATA DE
SOLNTTACAC:
£ F20

NMUMERO DO PROCESSO DE SOLNCTTACAC:

IDENTIFICACACQ DO BENEFICLARIO

BIOBRE:
CARCGOWVFLIMNC ACK LOTACAC LA TR IO AC
CPF: IDENTIDADE: ORGAD EMISSOE

DESCRICAO DA VIA GEM

ROTEIRC A& W LAGEM:

DATA DE SATDA: d 20 HOEA RO

DATA DEWVIMTA: 7§ 0 HOEA RIO:

CHIANTIDADE IXE WVALOE [FAS DIARIAS DA PEOBRROGACAC BES
MARLAS:

BOTTVO DA PROBREOCGACAS O D WIEAGEM:

ASSINATURA DO BENEFICLARKX ASEINATURA ECARIMEBO 4 CHEFLA
IAEDLATA:

DADMS DO CONTROLE ORCAMENTARIO (PREENCHIDO PELO SETOR
FINANCEIRO OU EQUIVALENTE)

PROJETOFFTRES: CLASSIFICACAC MN™ I EMPEMHOE FONTE DE
DA S DESPESAS! RECURS0GE!
DATA ASSINATURA E CARIMEC DM ASSINATURA E CARIMEBO [
COORDENA DOE FINANCEIRC CORDEMA DR DE DESPESAS:
OU EQUIVALENTE:
& SEO___
AMEXC IV
PRESTACAD DE COMTAS DE DIARIAS
ORGAD /ENTIDADE CONCEDENTE: DA TA DE PRESTACAC

DE CONTAS:

NUMERQ DO PROCESSD DE SOLICTTACAD:

IDENTIFICA CAQ MY BENEFICLA RIC

MORME:

CARGOVPLMNC A LT A A BLA TRICLILA:

CIFFE: IMEMNTIDADE: ORGAD EMISSOR:
PERIODD DA VIAGEM

[DATA DE SATDA: 7 /20 [DATA DEVOLTA: 7 /20 |
[AORARID: - [moRARID: - |

DHHCUMENTOS COMPROBA TORIOS

™ B HETE 1L PASEACERE

HOTAE FISCAR

TRERIRLY Tk W CHREL L IR VA LA

[E

i3

INFORMACOES l'_‘UMP‘I EMENTARES

EMIHERECT E L0 TR E
RELNIAO A TTV WA T

ROBIE, CARGOD! FUMNCA D E TELEFONES
IR DO TN S EFE T AL

RELATORIO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

I.‘L:QSI NATURA 130 BENEFICLAR I

ARV ACAD

DATA

ASEINATURA E CARIMEQ DD SETOR | ASSINATURA ECA RIMBO I)(Il
54 I FELA .‘n‘\.‘; ASE IMA ORDENADFDE DE INZ
OONTAS

{ S20;




ANEXOY

RESTITUICAD DE DIARIAS NAD UTILIFADAS

ORCGAC ENTIADE COONCEIHENTE: AT A
L. i ]

NUMERD M) PROCESS0 DE SOLKCTEACAO:
BAMOC: ACEMNCLA: CTACORRENTE:
IIMENTIFIC A CAC M) BENEFTCLA RICY
FCEMIE:
CARGOVFLINGAD: LOFTACAD: FATREICULA:
. FEHE P T TEA DHE: ORCGAD EMISSOR:
IMESCRRDCA O DA RESTITLICAO
QUANTIDATHE DN IMARIAS: | VALDR DAS DIARLAS A IDATA DA RESTTTLIRAO:

DY OLYER K5 LM 20

BCTTV O DA RESTITLIICAO:

ASSINATURA M} BENEFKLARICE

ANEXD V]
MODELOS DE PORTARIA DE CONCESSAO DE DIARIAS
PORTARLA B 3003, de 300300 2000

O "nome do cargo do ordenador de despesas™, no uso de suas atribuigles o premogativas
kgais, ¢ em conformidade com o Deceto o™ , e de de 20013, re=olve
conceder didriais) em favor dofa) senhonfa) a segoir mencionadods), tendo em visia
deslocamento a servigo, conforme sspecificaghes abaixo

Processa: 00K N- 000K

Mo dosfay beneficidriola):

PP 3008 OO O- X

Blpiriouln: KX

Cargne 3000000 00

Cuanticacde total de didrias: XX (iolal por exienso)

valor todal das didrias: BS __, 00 (valor por exlienso)

L i i i L i e S il e s ALl

PORTARLA N XXX, de XD,

0 “nome do cargo do ordenador de despessc™, no uso de suas atribuigbes & premrogativis
legais, e em conformidade com o Decredo n® , e de de 2013, resolve
conceder didriats) em favor dofa) senhonfay a seguir mencionadogs), tendo em visia
deslocamento a servigo, conforme especificagbes abaixo:

Proste s 3000020000 20000

Morme doda) beneficidriofa:

CPF X0 - X

Belladrfonla 2NN

Carmao: 30000 N0 00 0

Quant de

IData Ihestino Ohjetivo do deslocamento [Harias

i A T ) B ) N I
VALOR TOTAL DAS DIATIAS (1)

A5 CERPOSIS COMETA0 BLraves da UNaae Cesior Axx i, EIementos 0 Despesas KR Ax 0o

orgaments vigente deste Srglo.

Mome do ordenador de despesas

Cargo



ANEX OV

AUTORIZACAD PARA USO DE VERCULD

ORGAD S ENTIDADE
(3 Senhor estd autorizado a traf com o veloulo placa condurido pelo
Senhor , Matricula n® , =m prejuiz o da fAscalizagio do Setor de Transpories.

Esta Auvtorizagho somente erd validade s acompanhada da Ordem de Trifego n®
0

ASSINATURA

MOME COMPLETC

CARGO ! FUNCAD
DATA DA A
AUTORLACAD b
AMNEXO VI
ORDEM DE TRAFEGO
e 2
VEICUL WA RCA
AL PLACA
AUTORIEACA D
— RN MO E TR R I
ITINERARID 7o | cnmaama | nicial | FisaL | soma s ASEINATURA
A TA ST HCIREN T A A LISE
TITROE TR T RS COMBUETTVEL COME DRTEG
LITROS T TR
TITROR TR T RLY U OMETROE PERCORRTE0E
TITROR TR T RLD
ITROS TN CONSUMO MDD
LITROS HOOME
COM UM AL CHLE D) COMIL T GNP T AL CIEE 190 LIS LA R

ASEINATLIRA

MNOME COMPLETO

CARGO/ FUNCAD

DATA A
A LTTOREEACACY

§ 120




