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SANTA TEREZA DE GOIAS
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DECRETO N2 022, DE 02 DE JULHO DE 2015.

CERTIDAO
“Disp0Oe sobre a fixagao dos valores das
Certifico que uma via deste foi afixada no Placard da

Prefeitura Municipal. didrias para viagens de servidores

municipais e da outras providencias.”
Em 02/07/2015

Funcionario

A PREFEITA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA DE GOIAS, Estado de Goias, usando

de suas atribuicdes que lhe confere a Constituicdo Federal e a Lei Organica Municipal;
RESOLVE:
Secao |
DAS DIARIAS

Art. 12 Este Decreto regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal, a
concessao de diarias para cobertura de despesas com alimentacdo, hospedagem e servicos
de estacionamento do servidor publico que, em carater eventual ou transitério, afastar-se

do municipio onde tenha exercicio regular, a servigo.

§ 12 Considera-se viagem, a servico, o afastamento do servidor de sua sede de
trabalho para, em cumprimento a determinagao superior ou se devidamente autorizado,

desempenhar tarefa oficial, participar de cursos, semindrios, treinamentos ou similares.

§ 22 Entende-se como afastamento o periodo compreendido entre a saida do

servidor da sede de trabalho (origem) para o local de destino e o retorno a cidade de origem.

§ 32 N3o se aplica o disposto neste artigo quando o deslocamento do servidor

constituir exigéncia permanente do cargo ou funcao.

§ 42 Os Conselheiros Tutelares e os Conselheiros Ndo Governamentais dos

Conselhos Municipais poderao receber didrias.

Art. 22 A diaria sera concedida por dia de afastamento da sede do servico,
sempre que houver pernoite, ou o afastamento se der por um periodo igual ou superior a 6

(seis) horas, desde que o deslocamento tenha ocorrido entre 00:01hs e 06:30hs.
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§ 12. Entende-se como pernoite a permanéncia do servidor no local de destino

da viagem até as 04h:00min (quatro horas) do dia seguinte.

§ 22, Se o retorno do servidor ao local de origem ocorrer apds as 14 horas serd

devido um acréscimo no valor correspondente a meia diaria.
Art. 32 A diaria sera devida pela metade nos seguintes casos:

I. quando ndo houver pernoite e o afastamento do servidor ocorrer por um

periodo igual ou superior a 6 (seis) horas;

Il. quando o poder publico custear, por meio diverso, parte das despesas

extraordinarias cobertas por diarias.

Art. 42 A diaria, também, serd devida ao servidor designado a participar de
orgdo colegiado municipal e/ou estadual, quando as sessGes forem realizadas fora da sede
do exercicio do servidor, bem como ao servidor requisitado ou cedido para prestar servicos

ao governo municipal, respeitado o disposto neste Decreto.

Paragrafo unico. Quando se tratar de servidor cedido para o governo municipal

serdo observados os valores do anexo Unico deste Decreto.
Art. 52 N3o sera devida didria quando:
I. ndo ocorrer pernoite e o afastamento do servidor for inferior a 6 (seis) horas;

Il. o deslocamento ocorrer entre os municipios da Regido Norte (Trombas,
Montividiu do Norte, Bondpolis, Mara Rosa, Amaralina, Campinorte, Campinacu) ou entre

municipios limitrofes;

lll. a distdncia entre as sedes dos locais de origem e destino for inferior a 100 km,
salvo, se ocorrer pernoite ou o afastamento se der por um periodo igual ou superior a 6

(seis) horas.

IV. entidade publica ou privada arcar com as despesas de hospedagem e

alimentacao do servidor.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente quando o deslocamento ocorrer nos finais

de semana ou feriado, sera devida diaria na forma da Tabela IV.
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Art. 62 Nas viagens para fora do Estado, sem utilizagdo de veiculo oficial, o
servidor fara jus a uma ajuda de custos correspondente a até 50% (cinquenta por cento) do

valor da didria, destinada a cobrir despesas com transporte urbano

Paragrafo Unico. Na hipdtese prevista no Art. 59, inciso IV e caso o servidor ndo
receba auxilio para o transporte urbano ou equivalente para a referida viagem, fard jus
somente a complementagdo citada no caput deste artigo, correspondente ao que iria

receber caso lhe fosse pago o valor da didria.

Art. 72 Aos motoristas em viagens em veiculo oficial, cuja distancia necessita o
reabastecimento do veiculo, serda devida ajuda de custo no valor equivalente ao

abastecimento.

§ 12. O servidor beneficiado com a ajuda de custo para abastecimento devera
apresentar nota fiscal do abastecimento no valor da ajuda de custo recebida, sob pena de

devolucdo.

§ 22. Caso durante a viagem seja necessario servicos de recuperacao de pneus
e/ou servicos de mecanica, o servidor deverda apresentar a Nota Fiscal a Secretaria de

Administragao e Finangas para fins de ressarcimento dos custos.

Art. 82 O servidor publico que tenha exercicio em unidade situada em outro
municipio do Estado, quando se deslocar a servico do Municipio ou do 6rgdo a que esteja
lotado, fara jus diaria, somente, quando for necessario pernoite, devidamente justificado

pelo dirigente do érgao.

Art. 92 As didrias serdo pagas antecipadamente mediante concessdo da
Secretaria de Administracdo e Financas — SAF ou entidade a que pertence o servidor,

admitida delegacdo de competéncia.

Paragrafo Unico. As solicitacGes de diarias deverdo ser realizadas pelo servidor
beneficiario ou unidade solicitante com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis da

viagem, salvo justificativa e autorizacdo do ordenador de despesas.

Art. 10. O ato da concessdo de didrias deverd conter as seguintes informacgdes

essenciais:
I. nome, cargo/fun¢do, numero do CPF e lotagdo do servidor beneficiario;

Il. descrigao objetiva do servigo a ser executado ou do evento;
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lll. indicacdo dos locais do servico a ser executado ou do evento;
IV. periodo do afastamento;

V. valor unitario, a quantidade de didrias, valor da complementacdo ou

acréscimo (se houver — conforme artigo 62) e a importancia total a ser paga;
VI. classificacdo da despesa orcamentadria;

VIl. nome e cargo da autoridade do 6rgdo ou entidade competente para

autorizacdo do ato de concessao.

Art. 11. A concessdo de diarias por servidor ndo extrapolara o periodo maximo

de 15 dias consecutivos e fica limitada ao maximo de 15 diarias por més.

Art. 12. As propostas de concessdo de diarias, quando o afastamento se iniciar a
partir da sexta-feira, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, serdo
expressamente justificadas, ficando a autorizacdo de pagamento pelo ordenador de despesa

condicionada a aceitacdo da justificativa.

Art. 13. As viagens a servigo para fora do pais serdao previamente autorizadas
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal ou pelo Secretario de Administracdo, com

delegacdo de competéncia.

Paragrafo Unico. Nas viagens ao exterior as didrias serdo fixadas em doélar (USS)
dos Estados Unidos, pagas em reais (RS) com base na cotagdo do ddlar (USS) turismo do dia

anterior a solicitacdo da diaria.

Art. 14. Fica vedado o pagamento de didrias com base em estimativas de

viagens.

Art. 15. Os valores das diarias sdo os constantes na tabela do Anexo Unico, que

integra este Decreto.

Art. 16. Somente sera permitida concessao de diarias nos limites dos recursos

orcamentdrios do exercicio em que se der o afastamento.

Art. 17. S3o hipdteses de restituicdo de valores recebidos antecipadamente a

titulo de diaria:

I. quando, por qualquer motivo, a viagem ndo for realizada;
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Il. guando a durac¢do do afastamento for inferior ao nimero de dias previstos;

lll. quando o servidor, em seu relatério de viagem, aferir a necessidade de

restituicao;

IV. quando o setor responsdvel pela verificacdo da prestacdo de contas aferir a

necessidade de restituicao.

§ 12 Nas hipoteses previstas nos incisos |, Il e lll, a restituicdo ocorrera no prazo
maximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data do cancelamento da viagem ou do retorno

do afastamento, conforme o caso.

§ 22 Na hipdtese prevista no inciso |V, a restituicdo ocorrera no prazo maximo de

2 (dois) dias uteis, a contar da notificacdo recebida pelo servidor.

§ 32 A restituicdo serd feita por meio de depdsito na “Conta Corrente” do érgao
com cédigo identificador da despesa correspondente, conforme informado pelo setor
financeiro ou equivalente, devendo o servidor comprovar documentalmente o depdsito

junto ao setor financeiro para ser incluido nos autos do processo de prestacdo de contas.
Art. 18. S3o hipdteses de reembolso ao servidor de valores referentes a didrias:

I. quando autorizada a prorrogacdo do periodo de afastamento pelo ordenador

de despesas, acompanhada da devida justificativa, respeitando o que dispGe o Art. 11;
Il. caso ocorra reajuste do valor da diaria durante o afastamento do servidor;

lll. quando for descumprida a previsdo do Art. 99, para os casos de urgéncia

autorizados pelo ordenador de despesas.

Paragrafo unico. Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais
alteragdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando nao autorizados ou

determinados pela Administracao.
Secao Il
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 19. Nos casos de deslocamento para viagens, o servidor é obrigado a prestar

contas das diarias, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do retorno do afastamento.

Art. 20. A prestacdo de contas contera:
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I. boletim de diarias, contendo dados do servidor, locais de partida (origem) e

destino, datas e horarios do afastamento e valor recebido;

Il. relatdrio de viagem, que conste obrigatoriamente, as atividades desenvolvidas
durante o respectivo afastamento, com resumo dos assuntos abordados e conclusdo, se for

0 caso;

lll. cépia dos canhotos dos cartdes de embarque dos bilhetes de passagem,

guando for o caso;
IV. outros documentos pertinentes.

§ 12 No afastamento destinado a participacdo em curso, seminario, treinamento,
congresso ou eventos desta natureza serd obrigatério a apresentacdo de certificado ou

diploma que comprove a frequéncia no evento.

§ 22 N3do ocorrendo a comprovacdo de participacdo integral no evento, o
servidor ressarcird ao erdrio estadual os valores proporcionais referentes as inscricdes pagas

para o evento e as didrias concedidas.

Art. 21. Os documentos mencionados no Art. 20 serdo encaminhados ao setor

financeiro ou equivalente para conferéncia.

Paragrafo Unico. Caso necessdrio, serdo solicitados ao servidor, pela chefia
imediata, pelo setor financeiro/equivalente ou pelo ordenador de despesa documentos

complementares para a prestagdo de contas.

Art. 22. O setor financeiro ou equivalente apreciara a prestacdo de contas,
providenciando a sua regularizacdo, analisando possiveis complementacdes de valores
devidos ao servidor ou solicitando a restituicdo ao erario estadual da importancia paga

indevidamente, quando for o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo irregularidades, o setor financeiro ou equivalente
emitira relatério indicando as inconsisténcias, dando ciéncia ao servidor, para que este, no

prazo de 2 (dois) dias Uteis, tome as medidas necessarias para regularizacao.

Art. 23. Apds conferéncia pelo setor financeiro ou equivalente, os autos serdo

remetidos para aprovacao do Ordenador de Despesas.
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§ 12 No caso de ndo aprovacdo ou caso nao sejam sanadas eventuais
inconsisténcias, o ordenador de despesa devera encaminhar os autos a Controladoria para
medidas cabiveis e também solicitar a Secretaria de Municipal de Administracdo e Financas

inscricdo do servidor em divida ativa.

§ 22 Apds aprovagao pelo ordenador de despesas, os autos serdao encaminhados

ao setor financeiro ou equivalente para demais providéncias necessarias.

Art. 24. A prestacdo de contas é de inteira responsabilidade do servidor

beneficiario.

Art. 25. A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacdo de contas é,

respectivamente, do ordenador de despesas e da chefia imediata do servidor.

Art. 26. O servidor fica obrigado a restituir, de uma Unica vez, as diarias
recebidas, comprovando sua devolugcdo por meio de crédito em conta, nas hipdteses

previstas no Art. 17.

§ 12 A ndo devolucdo de valores de diarias nos prazos estabelecidos neste
decreto caracteriza inadimpléncia do servidor, sujeitando, inclusive, a inscricdo em divida

ativa e a adocdo de demais procedimentos legais.

§ 22 Nos casos de exoneracao ou demissdo do servidor, o débito pendente sera
descontado no ato da rescisdao contratual. Nao havendo saldo disponivel serdao adotadas

outras sangdes legais.

Art. 27. E vedada a concessdo de novas didrias ao servidor que deixar de
apresentar a prestacdo de contas de diarias concedidas, dentro do prazo estipulado ou que

ainda ndo tenha sanado as inconsisténcias apontadas pelo setor financeiro/equivalente.
Secao lll
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A Secretaria de Administragdo e Finangas — SAF podera publicar
anualmente, até o 152 dia atil de margo, a atualizacdo dos valores das diarias de viagens
constantes da Tabela do Anexo Unico, mediante a aplicacdo do coeficiente representativo da
variacdo da inflacdo, nos termos do IPCA (indice nacional de precos ao consumidor amplo).
Serd adotado o percentual do indice acumulado dos 12 meses do ano anterior ao ano da

atualizacdo, admitindo-se arredondamentos no valor final.
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Paragrafo unico. O disposto no caput ndo inviabiliza a elaboracdo de outras
propostas de alteragdes de valores de didrias baseados em estudos e critérios técnicos e

econdmicos, desde que haja previsdo orcamentaria.

Art. 29. E considerada falta grave a concessdo de didrias com objetivo de

remunerar servigos ou encargos diferentes.

Art. 30. Serd promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso,
penal, do servidor que autorizar o pagamento de diarias, ou que as receber com violagdo
destas normas, bem como daquele que deixar de prestar contas ou restituir as recebidas em

excesso, fora dos prazos estabelecidos em Lei e neste Decreto.

Art. 31. A SAF podera expedir normas complementares para fiel cumprimento

deste Decreto.

Art. 32. Aplica-se o disposto neste Decreto aos servidores municipais celetistas e

prestadores de servigos técnicos especializados e temporarios.

Art. 33. Este Decreto entrara em vigor na data de sua assinatura.

REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA DE GOIAS, Estado de
Goias, aos 02 dias do més de julho de 2015.

MARIZA PEREIRA DE OLIVEIRA COSTA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
VALORES DAS DIARIAS
TABELA 1
Agentes Politicos
Localidade: Prefeito Municipal e Vice-Prefeito Secretarios Municipais

de 100 km a 200 km RS 200,00 RS 130,00
de 201 km a 300 km RS 250,00 RS 165,00
de 301 km a 450 km RS 300,00 RS 200,00
de 451 km a 550 km RS 350,00 RS 230,00
de 551 km a 750 km RS 400,00 RS 260,00
de 751 km a 1.000 km RS 500,00 RS 330,00

TABELA 2

Valores das Diarias sem Pernoite

Localidade: Demais cargos, empregos e fungodes.
de 100 km a 200 km RS 50,00
de 201 km a 300 km RS 60,00
de 301 km a 450 km RS 80,00
de 451 km a 550 km RS 90,00
de 551 km a 750 km RS 100,00
de 751 km a 1.000 km RS 130,00

TABELA 3
Valores das Diarias com Pernoite

Localidade: Demais cargos, empregos e func¢oes
de 100 km a 200 km RS 130,00
de 201 km a 300 km RS 140,00
de 301 km a 450 km RS 160,00
de 451 km a 550 km RS 170,00
de 551 km a 750 km RS 180,00
de 751 km a 1.000 km RS 210,00
TABELA 4

Valores das Diarias sem Pernoite, Deslocamento Finais de Semana

Localidade:

Demais cargos, empregos e fungoes.

de 30 km a 100 km

RS 50,00
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ANEXO I
MODELO-PADRAO DE SOLICITACAO DE VIAGEM

SOLICITACAO DE VIAGEM

Nome do Servidor:

Funcgao:

Unidade de Lotagao:
CPF:
Periodo do Deslocamento:

Itinerario: ( ) Goiania e Regido Metropolitana ( ) Interior de Goias ( ) Outros Estados

Municipio / Estado Data Horario

Saida

Chegada

Saida

Chegada

Distancia da Sede:

Motivo do Deslocamento:

Forma de Deslocamento:

() Onibus ( ) Avido
( ) Carro Oficial = ( ) Com Motorista ( ) Sem Motorista
Previsao de Quilometragem para Combustivel:

Valor para Combustivel:

Santa Tereza de Goiads, ___ / /

Nome do Servidor
Assinatura do Servidor

Nos termos do art. 22 do Decreto n? 022/2015, AUTORIZO a presente
solicitagdo de viagem.
Santa Tereza de Goias/GO, / /

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario de Administracdo e Finangas
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ANEXO Il

MODELO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

Relatério Circunstanciado — Utilizagao de Diarias
Decreto n? 022/2015

1. Identificacao

Orgdo: (identificar o 6rgio da administragdo + sigla)
Unidade Administrativa: (identificar o departamento + sigla)
Nome do Servidor Beneficiario: (identificar o nome do servidor)

CPF N.2: XXXXXXXXXXXXXXXXX

2. Destino do Servidor Beneficiario

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

Data de Chegada: Dia/Més/Ano

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: 0X
Valor Unitario da Diaria: RS 0,00

Valor Total das Diarias: RS 0,00
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5. Locomogao (Informar somente se a viagem foi realizada com veiculo oficial)

Veiculo:

Placa:

6. Canhotos Comprovantes das Viagens de Onibus ou Avido (colar)

7. Certificado ou documento que comprove participagdo em evento de interesse publico ou o
servigo prestado, se for o caso (juntar copia)

E o Relatdrio.

Santa Tereza de Goids/GO, Dia/Més/Ano.

Nome do Servidor Beneficiario
Cargo do Servidor Beneficiario

Nos termos do Decreto n2 022/2015, HOMOLOGO o presente Relatério
Circunstanciado, e encaminho ao Departamento de Contabilidade para que promova seu
arquivamento junto ao Protocolo n2 XXXX/20XX, de Empenhamento, Liquidagdo e Pagamento.

Santa Tereza de Goias/GO, / /

XXXXXX
Secretario de Administracdo e Finangas
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