ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAME
CNPJ: 12.542.767/0001-21 FONE FAX 99 35324554
Rua Nova, SN, Centro CEP. 65.945-000 - ARAME - MA

DECRETO MUNICIPAL N°023/2021

REGULAMENTA A CONCESSAO DE DIARIAS
AOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO
DE ARAME - MA, REVOGA O DECRETO
MUNICIPAL N° 010/2017, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Arame, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo com

o0 art. 59, inciso Il da Lei Organica do Municipio e do artigo 113 da lei municipal 009/89:
DECRETA:

Art. 1° - O servidor publico que se deslocar, a servico, da sede eventualmente no desempenho de
suas funcoes, seja para participacdo em eventos ou cursos de capacitacao profissional, e de outras
atividades de interesse da administracdo, fara jus a percepcao de diaria de viagem face as despesas

com hospedagem, alimentacdo, deslocamento urbano.

Art. 2° A concessdo e 0 pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

| — compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

Il — correlacédo entre 0 motivo do deslocamento e as atribuicdes do cargo efetivo ou as atividades
desempenhadas no exercicio da funcdo comissionada ou do cargo em comissao;

Il — publicacéo do ato no boletim eletronico do Tribunal deContas do Estado do Maranh&o, sem
prejuizo de outras formas de publicacdo que se entender necessario;

IV — comprovacdo do deslocamento e da atividade a ser desempenhada;

V — fixacdo dos valores das diarias de acordo com o cargo, funcdo ou emprego exercido pelo

servidor.

Art. 3° - As diarias serdo concedidas por dia de afastamento do Municipio, ou do Estado, incluindo-
se os dias de partida e o de chegada, sendo devida pela metade quando o deslocamento ndo exigir
pernoite fora da sede do municipio.

8 1° - Os valores das diarias de viagens sdo os constantes do Anexo | deste Decreto.
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Art. 4° - O pedido de liberacdo de diaria devera ser por meio de formulario proprio (Anexo I1)
devidamente preenchido contendo obrigatoriamente:
| - Nome do servidor;
Il - Numero da matricula e do CPF;
I11 - Especificacdo do 6rgdo ou setor do qual faz parte;
IV - Descricdo 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 niimero de diarias a serem liberadas.

Art. 5° - A concessao da didria sera autorizada pelo ordenador de despesa, com antecedéncia
minima de 03 (trés) dias Uteis da data da viagem e sera condicionada a existéncia de dotacdo

orcamentaria especifica e recursos financeiros disponiveis, ressalvadas situagcdes emergenciais.

Art. 6° - As diarias serdo pagas antecipadamente.

8 1.° - 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 é
vinculado.

§ 3° - A viagem transcorrida sadbado, domingo, ou feriado serd expressamente justificada e

autorizada pelo Secretario Municipal a qual o servidor é vinculado.

Art. 7° - Na hipédtese de ser autorizada a prorrogacdo do prazo de afastamento, devidamente

justificada, o servidor fara jus a(s) diaria(s) correspondente(s) ao periodo excedente.

Art. 8° - O Servidor deverd apresentar junto Secretaria Municipal de Finangas, a prestacdo de
contas, em formulario préprio (ANEXO 1V) que devera conter:

| - Local de destino e pernoite;

Il - Dia e hora da partida e da chegada & sede do servico;

I11 - Motivo do afastamento;

IV - Numero de diarias especificando os dias de afastamento;

V - Relatorio contendo resumo de trabalho realizado, ata de reunides, etc., de acordo com 0s
objetivos ensejados da designacao;

VI - Nos casos de participacdo em cursos, seminarios, congressos e correlatos, deverdo ser

apresentados certificado de participacéo;
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8 1° A prestacdo de contas devera ser realizada até o 3° (terceiro) dia Util apds o regresso da
viagem.

8§ 2° Todo material recebido pelo servidor (livros, anuérios, cartilhas, etc.) devera ser repassado a
Secretaria, para inclusdo no seu acervo técnico e disponibilizacdo de seu conteudo aos demais

servidores.

Art. 9° O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica obrigado
a restituir ao erario municipal os respectivos valores, integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias, a

contar da data prevista para o inicio do afastamento

Art. 10 - Caberd ao servidor nos casos em que a duragdo de afastamento for inferior ao nimero
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. 11 - Em caso de inércia do servidor que trata os artigos 9° e 10 a Diretoria de Recursos
Humanos esta autorizada a realizar o desconto do valor pago a titulo de diaria e/ou ajuda de custo

da remuneragdo do servidor, no més imediatamente subsequente.

Art. 12 — O Setor Financeiro analisara a execucdo da despesa e solicitara, quando necessario, a
sua regularizagdo, inclusive reposicdo de importancia indevidamente paga, que se dara ser feita

pelo servidor no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, ap6s a notificagdo.

Art. 13 - E vedado o pagamento de diaria cumulativamente com outra retribuicdo de carater
indenizatorio de despesas com alimentacéo e hospedagem.
Art. 14 —Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢oes em

contrério.

Gabinete do Prefeito Municipal de Arame - MA , Estado do Maranhdo, em 18 de Agosto de
2021.

PEDRO FERNADES RIBEIRO

Prefeito Municipal
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ANEXO |

REQUERIMENTO DE DIARIAS

1 - DADOS DO SERVIDOR

Nome:

Cargo/ Funcio:

CPF:

Matricula:

2 - DADOS DA VIAGEM

Periodo: Quantidade de Diarias:
Valor da Didria: Valor Total:
Trajeto:
Motivo da Viagem:
Projeto/ Atividade:
3 — ASSINATURAS/CARIMBOS
Requerente De Acordo Autorizo
Data / / Data / / Data / /
Chefe Imediato Chefe do Orgdo Ordenador de Despesa
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ANEXO 11

REQUERIMENTO DE DIARIAS EM EQUIPES

1 - DADOS DOS SERVIDORES

Nome Cargo/Funcéo CPF Matricula

Diarias

Quant. Valor Valor
Unit Total

2 - DADOS DA VIAGEM

Periodo:

Quantidade de Diarias:

Valor da Diaria:

Valor Total:

Trajeto:

Motivo da Viagem:

Projeto/ Atividade:

3 — ASSINATURAS/CARIMBOS

Data / /

Autoridade Designante da Equipe

Data / /

Autorizo

Chefe do Orgdo

Ordenador de Despesa
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ANEXO Il

RELATORIO DE VIAGEM

1 - DADOS DO SERVIDOR

Nome:

Cargo/ Funcio:

CPF: Matricula:

2 - DADOS DA VIAGEM

Trajeto:

Data da Saida: Data da Chegada:

Duracdo do Afastamento:

Trajeto:

Modalidade do Transporte:

Relatério de Viagem:

3 — ASSINATURAS/CARIMBOS

Atesto a realizacao da viagem

Data / / Data / /

Analisado em:

Data / /

Servidor Chefe Imediato

Responsavel pela Andlise
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ANEXO IV

RESTITUICAO DO VALOR DA DIARIA
Memorando solicitando restituicdo de diarias

Memorando n. /2021 Arame, de de 2021.

De: Setor Financeiro
Para: Servidor

Assunto: Solicitagdo de restituicdo de didrias

Senhor Servidor,

Solicito a V. Sa. que providencie a restituicdo das didrias ndo utilizadas dentro do prazo legal de
05(cinco) dias conforme art. 4. do Decreto n. 010/2017, por meio de depdsito no Banco do Brasil
na conta especifica C do érgdo (Ag. ......... —Setor Publico, conta.................. ), referente ao valor

das diarias n3o utilizadas.

Atenciosamente,

Setor Financeiro

Orientac¢des ao Servidor

1. Restituir didrias recebidas indevidamente
2. Depositar o valor apurado no Banco do Brasil na conta especifica C do 6rgado
3. Entregar o comprovante de depdsito ao setor financeiro.
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TABELA DE DIARIAS

OUTRAS UNIDADES

CARGOS CIDADES POR KM
DA FEDERACAO

Prefeito < 150 km: 200,00 600,00

150/350 km: 350,00

> 350 km: 500,00
Procurador < 150 km: 165,00 550,00
Chefe de Gabinete 150/350 km: 250,00
Secretarios > 350 km: 350,00
Coordenadores < 150 km: 120,00 350,00
Supervisores 150/350 km: 200,00
Diretores de Divisdo | > 350 km: 250,00
Assessores < 150 km: 120,00 350,00
Demais servidores 150/350 km: 200,00

> 350 km: 250,00
Conselho Tutelar < 150 km: 120,00 350,00

150/350 km: 200,00
> 350 km: 250,00
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ANEXO V

FICHA DE CONTROLE DE DIARIAS

1 - DADOS DO SERVIDOR

Nome:

Cargo/ Funcdo:

CPF:

Matricula:

2 - CONTROLE DE DIARIAS

Processo N2

DADOS DA VIAGEM

Trajeto Periodo

Quant.
Diarias

Quant. Diarias
Acumulada

Data de entrega
do Relatdrio de
Viagem
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ANEXO VI

PORTARIA DE DIARIAS

PORTARIA N2 , DE DE DE20___
O(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE no uso de suas
atribuicdes legais,
RESOLVE
Conceder: DIARIAS
Quantidade: (por extenso)
Periodo: [/ a__/__/
Valor Unit.: 0,00
Valor Total: 0,00

Motivo do Afastamento:

Nome:

Cargo:

Lotagao
Matricula:

Dados Bancdrios:

Nome do servidor

Cargo do servidor

Local onde o servidor estd lotado

N2 da Matricula

Agéncia C/Corrente Banco

Base Legal: Art. 63 da Lei n2. 4.320/1964, Art. 112 da Lei 009/1989 e Decreto
n2 010/2017.
Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAME, Secretaria Municipal de xxxxx, DE DE 20..

Nome da autoridade competente

Cargo
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AO RELATORIO DE VIAGEM

Observagoes:

1 - Documentos comprobatodrios da prestagao do servigo ou da participagao em eventos

2 - Descrigao das atividades realizadas, quando o deslocamento objetivar a participagdo em
reunides de trabalho, em eventos técnicos ou em atividades de representacao;

3 - A apresentacdo inadequada e/ou intempestiva da prestacdo de contas obriga o
beneficidrio de didrias a devoluc¢iao dos recursos ao Tesouro do Municipio;

4 - Nao sdo aceitos documentos rasurados, uma vez que nao possuem fé publica;

5 - O Relatério sera devolvido para fins de corre¢do e/ou complementagio caso nio seja
encontrado quaisquer divergéncias.

Nota: NO CASO DE EQUIPE, CADA SERVIDOR FARA INDIVIDUALMENTE SEU RELATORIO
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BOLETIM INFORMATIVO

;Ra“ji”“; BOLETIM INFORMATIVO

Publicacao Mensal do Servigo de Recursos Humanos da Prefeitura

Uma administracao para todos

| DIARIAS/DESLOCAMENTOS |

MES XXXXXX  ANO XXXX — Edigao n°® XX

Sumario

AIREragoes .uvverrrerssssssssssssssssssssssssssnsnsnnnnnnns 01
CONCESSOES...cmmerrirmsssssnnmmnsnsmsssssssanmnnsnnnnnns 01

DeSIgNAGOES ...uuusssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 02

Diarias/Deslocamentos .........ouursssssssannns 02 =
EXONEragoes....uuumsssssssssssssssssssssssssssssssssss 03 | EXONERAGOES
2] T | ]

ALTERACOES |
PORTARIANZOXX/XXXX . |
| FERIAS

O XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, no uso de suas
atribuicbes legais,

RESOLVE

Texto da Portaia

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
< PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAME/MA

Prefeitura Municipal de Arame/Ma, XX de XXXXXXXXXXXXXX de XXXX.

Prefeito Municipal
‘Nome da Autoridade Competente

Cargo Secretario Municipal de Administracio € Recursos Humanos
Responsavel pelo Servico de Recursos Humanos

ARAME - MA, __ DE DE.

Setor Emitente: Departamento de Recursos Humanos




FICHA DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS CONCESSAO DE DIARIAS

CHEFE Requisitar Didrias utilizando o Modelo de Requerimento de Didrias preencher todos os campos
IMEDIATO e assinar o campo de requerente;
Anexar documentos complementares que justifiquem o afastamento;
Fazer memorando direcionado ao Secretario da Pasta solicitando o afastamento do servidor;
SECRETARIO Receber Requerimento de Didrias e demais documentos complementares;
Analisar o pedido;
Assinar o campo de autorizar a realizagdo da despesa;
Fazer despacho para o setor de Recursos Humanos verificar a aptiddo do servidor para receber
didrias, estando apto, o RH emitir Portaria;
Encaminhar o processo por meio fisico e pelo sistema de protocolo para o setor de Recursos
Humanos;
PROTOCOLO Receber o Memorando, o Requerimento de Diarias e demais documentos complementares;
Fazer a autuagdo do Processo no Sistema de Protocolo;
Encaminhar o processo por meio fisico e pelo sistema de protocolo para o destinatario do
memorando;
RECURSOS Receber o processo fisico de pedido de Afastamento do Servidor e pelo sistema de protocolo;
HUMANOS: Analisar o pedido quanto aos dados constantes no Requerimento de Diarias, conferir a

quantidade de dias de afastamento, o valor da didria, em conformidade com o Decreto n?
010/2017;

Emitir Portaria de Diarias;

Preencher a ficha de controle de diarias;

Encaminhar cdpia da Portaria para publicagdo no Boletim Mensal;

Fazer despacho para o setor de finangas emitir o empenho da despesa, conforme autorizado
no Requerimento de Diarias;

Encaminhar o processo por meio fisico e pelo sistema de protocolo para o setor de Finangas;

CONTABILIDADE
/FINANCAS:

Receber o processo fisico de pedido de Afastamento do Servidor e pelo sistema de protocolo;
Analisar o pedido;

Emitir o Empenho; Liquidar a Despesa; Gerar a Programagdo de Desembolso/PD;

Executar a PD e emitir a Ordem Bancaria;

Colher assinatura do gestor para autorizagao do pagamento;

Enviar as Ordens Bancarias para o Banco processar o pagamento;

SERVIDOR Elaborar o relatério de viagem, conforme modelo padrdo;
Juntar os documentos comprobatérios da viagem ao relatério;
Submeter o relatério de viagem ao gerente/chefe imediato para atestar a realizag3o da
viagem;

CHEFE Receber o Relatdrio de Viagem e demais documentos comprobatdrios;

IMEDIATO Assinar atestando a realizagdo da viagem;
Fazer despacho ao setor financeiro para analise da prestacao de contas;
Encaminhar os documentos para o setor de protocolo para cadastro dos documentos
Prestagdo de contas;

PROTOCOLO Receber memorando, relatério de viagem e demais documentos comprobatérios;
Fazer o cadastro dos documentos no Sistema de Protocolo;
Encaminhar os documentos por meio fisico e pelo sistema de protocolo para o destinatario do
memorando;

FINANGCAS: Receber os documentos fisicos de prestagao de contas e pelo sistema de protocolo;

Juntar o relatdrio de viagem e os documentos comprobatérios ao processo de concessdo das
didrias, obedecendo a sequéncia cronoldgica e numérica;

Conferir as assinaturas e carimbos das autorizagGes e validagdes da viagem;

Proceder a baixa contabil do valor das diarias, caso haja comprovagao da viagem conforme
autorizagao;

Fazer processo de cobrangas da restituicdo dos valores, caso ndo seja comprovada a viagem
adequadamente;

Arquivar o processo, em caso de regularidade do gasto;




