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DECRETO MUNICIPAL N° 08/2017

Dispée sobre a Regulamentagéo da
Concessdo de Diirias, e d4 outras
providéncias.

‘ O Prefeito Municipal de S&o Tomé/RN, no uso das afribuicdes legais que Ihe
sao conferidas,

DECRETA:

Art. 1°. As viagens dos dirigentes e servidores da Administracéo Direta do
Poder Executivo somente serdo realizadas no estrito interesse dc servigo ¢ finalidade do

6rgéo, observando-se o presente Decreto, no que concerne a concessao, pagamento,
comprovago e fiscalizagéo.

§ 1° As viagens a que se refere o caput deste artigo quando solicitadas deverdo ser
autorizadas pelos respectivos Ordenadores de Despesas, devenda o ato estar plenamente
motivado no interesse publico.

§ 2° Os deslocamentos para fora do Estado deverdo, além de cumprir 0 disposto no

paragrafo anterior, ser submetidos ao Chefe do Poder ExecLtivo, que autorizara o
desiocamento.

Art. 2°. Serdo concedidas diarias correspondentes ao periodo de auséncia,
visando compensar as despesas de alimentagéo, hospedagem e locomogio urbana.

§ 1°. O servidor fara jus somente a metade do valor da diaria nos seguintes casos:
I = quando o afastamento n&o exigir pernoite fora da sede;

Il - no dia do retorno & sede de servico;

Il - quando o Estado custear, por meio diverso, as despesas de hospedagem;

IV — quando o servidor fica hospedado em imovel pertencente ao Estado ou que esteja sob
administracdo do mesmo ou de suas entidades.

Art. 3°. Os processos de concessdo de diarias deverdo ser instruidos com 08
seguintes documentos:

| - Oficio com solicitagéo de viagem, devidamente autorizado pelo CGrdenador de Despesa; -
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I = Quadro da necessidade de diaria, contende nome do servidor, cargo, emprego ou
fungéo, descrigdo do servigco a ser executado, duragdo do afastamento e a importancia a
ser paga, bem como o nimero da agéncia e conta bancaria;

Il - Portaria de Concesséo de Diaria devidamente preenchida e autorizada pelo Ordenador
de Despesa, que serd concedida por dia de afastamento, sendo dividida pela metade,
quando o afastamento néo existir pernoite fora da sede: e

IV -~ No caso de participagdo em curso, congresso, simpos 0, ou outros eventos,
documentos que comprovem sua futura ocorréncia, bem como pert néncia do evento com a
atividade desenvolvida pelo servidor.

Art. 4°. O servidor que em viagem de servico representar, ou acompanhar na
condigdo de assessor, autoridade maxima do 6rgao ou entidade, fara jus as diarias no
mesmo valor atribuido a esta.

Paragrafo tnico.Entende-se por assessor da autoridade maxima o 6rgéao ou entidade, o
servidor com conhecimento técnico imprescindivel ao assunto objet> da viagem.

Art. §° Aos Ajudantes de Ordem, Agentes de Segurancas e Assessores
expressamente designados, quando em efetivo exercicio estiverem acompanhando, em
viagem, o Prefeito, receberdo o correspondente a 100%(cem por cento) do valor das
diarias das mencionadas autoridades.

Art. 6° O pagamento das diarias devera ocorrer, preferencialmente, até 24

(vinte e quatro) horas antes do deslocamento e a ordem bancaria devera ser emitida para
cada solicitante.

Paragrafo (nico.Os valores das diarias nos deslocamentos para fcra do Estado, dentro do
Territério brasileiro, seréo acrescidos em 100% (cem por centc) em relagdo ao valor
constante no Anexo | deste Decreto.

Art. 7°. Serdo restituidas pelo servidor em 03 (trés) dias Uteis, contados do
recebimento, as diarias correspondentes a viagem que, por quaiscuer circunstancias, ndo
tenha sido realizada ou quando o retorno ocorrer antes do prazo inicialmente estipulado.

Art. 8°. Os eventuais casos de prorrogacdo do prazo de afastamento
obedecerio a idéntica autorizagéo, prevista no art. 3°.deste Decreta.

Art. 9°. A prestagéo de contas do uso de diarias que devera ocorrer no prazo
de 05 (cinco) dias (teis, contados da data de retorno, integrard 0 mesmo processo da
concesséo, devendo constar 0s seguintes documentos:

| - Relatério de viagem elaborado de forma detalhada e individual:
Il = Bilhete dlpassagem. quando a viagem ocorre por meio rodoviaio, aéreo ou fluvial: e

Il - Certificado ou outros documentos capazes de comprovar a participag&o em curso,

CONQYresso siTpésio e demais eventos; )
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IV — Demais comprovantes de custeio de refeicdes, combustivel, hospedagem, entre
outros.

§ 1°. Séo obrigados a prestar contas das diarias todos os Agentes Politicos e Plblicos que

receberam valores de diarias, devendo observar, sem restrigdo, os termos do presente
Decreto.

§ 2° A inobservancia ao disposto neste artigo implicara no langamento do débito na
respectiva folha de pagamento e o impedimento para recebimento de novas diarias.

Art. 10. Nos casos em que o servidor, por qualquer circunstancia, néo realizar
o deslocamento, devera comprovar o recolhimento do valor nio utilizado aos cofres
municipais com a devida justificativa pelo ndo deslocamento.

§ 1° A devolugdo reverte & mesma dotagéo orcamentaria, prépria do érgdo ou entidade,
observando-se ¢ principio do exercicio financeiro.

§ 2°. Sera solidariamente responsével, a autoridade administrativa que autorizar ou omitir
informagdes sobre recebimento indevido de diarias.

Art. 11. Serad baixada a responsabilidade do servidor tomador de diarias,
somente quando o processo de concessdo e respectiva comprovacao for analisadapela
Controladoria Geral do Municipio, devidamente homologado pela autoridade competente.

Art. 12, Compete a Controladoria Geral do Municipio, acompanhar e fiscalizar

o fiel cumprimento deste Decreto, analisando o procedimento administrativo apés a
presta¢do de contas.

Art. 13. S&o0 partes integrantes do presente Decreto:
Anexo | - Tabela de Valores das Diarias;
Anexo Il - Solicitagdo de Diérias para Viagens; e
Anexo |l - Relatério Circunstanciado de Viagem.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publica¢io, revogando as
disposicdes em contrario, em especial o Decreto n° 12/2013.

Sa0 Tomé/RN, 02 de maio de 2017.
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Parcial ~ R$ 75,00

Irtegral - R$ 300,00
Parcial - R$ 150,00
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ANEXO |
TABELA DE VALORES DAS DIARIAS
ESTADO DO DEMAIS ESTADOS E
INTERESSADOS RIO GRANDE DO NORTE DISTRITO FEDERAL
Prefeito e Vice- Integral - R$ 600,00 integral - R$ 1.200,00
Prefeito Parcial — R$ 300,00 Parcial - R$ 600,00
Secretarios,

Tesoureiro Geral, Integral - R$ 300,00 Irtegral - R$ 600,00
Controlador, Parcial - R$ 150,00 Parcial - R$ 300,00
Procurador e
Assessores

Demais Servidores Integral - R$ 150,00

i
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ANEXO Il
) RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM B
Nome do Servidor Matricula | Cargo CPF
Ordenador de despesa que autorizou a(s) diaria(s) Quantidade Valor
Relatério da Viagem
| Declaragao )

Declaro que o presente Relatério de Viagem encontra-se aprovado no &mbito dessa Secretaria,
estando, portanto, em situagéo regular e legal para fins de contabilizagéo e processamento final

como Despesas com Didrias, em conformidade ¢om o Decreto Municipal n®°, f2017 e com
a Resolugéo n°. 04/2013-TCE/RN.

 Documentos entregues para comprovacao da(s) diaria(s)

Possivel saldo a recolher
Diaria foi usada no seu total: { ) Sim ( ) N&o

Diaria né&o foi usada no seu total e ha saldo a devolver: { ) Sim ( )Nao
Se ha saldo a devolver — Valor: R$
Agéncia: Conta bancaria:

Assinatura do Requerente:
Sao0 Tomé/RN, / /

Assinatura e carimbo do Ordenador de despesa
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ANEXO I
o SOLICITACAO DE DIARIAS PARA VIAGENS
Nome do Servidor: Matricula: | Cargo: CPF: B
 Destino: . Partida: Retorno:
N / !
Objetivo da Viagem: e
Valor da Disria: ( ) Diaria com Quantidade | Valor Total R$
Pernoite Solicitada
( ) Diarla sem
| Pemoite B
R$
Declaragio:

Declaro, em razéo do meu cargo, que os sefvigos a serem prestado elou a participacio em
evento & de interesse desse 6rgéo e, que meu afastamento ndo acarretara prejuizos para

administragao.
'Local e data: Agéncia bancéaria:
Séo Tomé/RN, / / Conta corrente:

Assinatura do Solicitante:

Ordenador de despesa:
( )autoriza ( ) ndo autoriza

Assinatura/Cargo
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Dispée sobre a Regulamentagdo da Concessio de
Diarias, e dd outras providéncias.

O Prefeito Municipal de S0 Tomé/RN, no uso das atribuigdes legais
que lhe sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 1° As viagens dos dirigentes ¢ servidores da Admin stragdo
Direta do Poder Executivo somente serio realizadas no estrito
interesse do servigo ¢ finalidade do 6rgdo, observando-se o presente
Decreto, no que concerne a concessdo, pagamento, compro*agio e
fiscalizagio.

§ 1°. As viagens a que se refere o caput deste artigo quando sol citadas
deverdo ser autorizadas pelos respectivos Ordenadores de Despesas,
devendo o ato estar plenamente motivado no interesse prblico,

§ 2°. Os deslocamentes para fora do Estado deverdo, além de eumprir
o disposto no pardgrafo anterior, ser submetidos ao Chefe do Poder
Executivo, que autorizara o deslocamento.

Art, 2" Serfo concedidas didrias correspondentes ao peribdo de
auséncia, visando compensar as despesas de alimentacio, hospzdagem
¢ locomogio urbana.

§ 1" O servidor fard jus somente & metade do valor da difria nos
Seguintes casos:

I ~ quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

II - no dia do retorno 4 sede de servigo;

IIT - quando o Estado custear, por meio diverso, as despesas de
hospedagem,

1V ~ quando o servidor fica hospedado em imével pertencante ao
Estado ou que esteja sob administragic do mesmo ou de suas
cntidades,

Art. 3°. Os processos de concessio de didrias deverdo ser instruidos
com os seguintes documentos:

I — Oficie com solicitagdo de viagem, devidamente autorizado pelo
Ordenador de Despesa;

IT — Quadro da necessidade de didria, contendo nome do servidor,
cargo, emprego ou fungfo, descrigio do servico a ser executado,
duragdo do afastamento e a importincia 2 ser paga, bem como o
nimero da agéncia e conta bancéria;

Il ~ Portaria de Concessdo de Diaria devidamente preenchida e
autorizada pelo Ordenador de Despesa, que sera concedida po- dia de
afastamento, sendo dividida pela metade, quando o afastamento nio
existir pernoite fora da sede; ¢

IV ~ No caso de participagio em curso, congresso, simpdsio, ou
outros eventos, documentos que comprovem sua futura ocoréncia,
bem como pertinéncia do evento com a atividade desenvolviia pelo
servidor.

Art. 4°. O servidor que em viagem de servigo represenfar, ou
acompanhar na condigdo de assessor, autoridade maxima do 6-gio ou

entidade, fard jus &s didrias no mesmo valor atribuido a esta.

Paragrafo dnico.Entende-se por assessor da autoridade maxima do



Art. 5% Aos Ajudantes de Ordem, Agentes de Segurangas e
Assessores expressamente designados, quando em efetivo exercicio
estiverem acompanhando, em viagem, o Prefeito, receberdo o
correspondente a 100%(cem por cento) do valor das didrias das
mencionadas autoridades.

Art, 6°, O pagamento das didrias devetd ocorret, preferencialmente,
até 24 (vinte e quatro) horas antes do deslocamento ¢ a ordem
bancdria deverd ser emitida para cada solicitante.

Paragrafo tinico.Qs valores das didrias nos deslocamentos para fora
do Estado, dentro do Tetritério brasileiro, serdo acrescidos em 100%
(cem pot cento) em relagdo ao valor constante no Anexo 1 deste
Decreto.

Art. 7°. Serdo restituidas pelo servidor em 03 (trés) dias uteis,
contados do recebimento, as didrias correspondentes a viagem que,
por quaisquer circunstincias, ndo tenha sido realizada ou quando o
retorno ocotrer antes do prazo inicialtmente estipulado.

Art, 8°, Os eventuais casos de proirogagiio do prazo de afastamento
obedecerio 4 idéntica autorizagio, prevista no art. 3°.deste Decreto,

Art, 9°. A prestacio de contas do uso de diarias que devera ocorrer no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da data de retorno, integrard o
mesmo processo da concessdo, devendo constar os seguintes
documentos:

I - Relatério de viagem elaborado de forma detalhada e individual;

II — Bilhete de passagem, quando a viagem ocorre por meio
rodoviario, aéreo ou fluvial; ¢

III — Certificado ou outros documentos capazes de comprovar a
participagdo em curso, congresso simpdsio ¢ demais eventos;

IV - Demais comprovantes de custeio de refeigdes, combustivel,
hospedagem, entre outros.

§ 1° Sdo obrigados a prestar contas das diarias todos os Agentes
Politicos e Publicos que receberam valores de didrias, devendo
observar, sem restrigdo, os termos do presenie Decreto.

§ 2° A inobservincia ao disposto neste artigo implicard no
lancamento do débito na respectiva folba de pagamento e o
impedimento para recebimento de novas diarias.

Art. 10, Nos casos em que o servidor, por qualquer circunstincia, nio
realizar o deslocamento, deverd comprovar o recolhimento do valor
ndo utilizado aos cofres municipais com a devida justificativa pelo nio
deslocamento.

§ 1°, A devolugdo reverte & mesma dotagiio orcamentdria, propria do
orgio ou entidade, observando-se o principio do exetcicio financeiro.
§ 2", Serd solidariamente responsavel, a auteridade administrativa que
autorizar ou omitir informagdes sobre recebimento indevido de
diarias.

Art. 11. Seri baixada a responsabilidade do servidor tomador de
didrias, somente gquando o processo de concessio € respectiva
comprovagio for analisadapela Controladoria Geral do Municipio,
devidamente homologado pela autoridade competente.

Art. 12. Compete a Controladoria Geral do Municipio, acompanhar e
fiscalizar o fiel cumprimento deste Decreto, analisando o
procedimento administrativo ap6s a prestagio de contas.

Art. 13. 8o partes integrantes do presente Decreto:

Anexo I — Tabela de Valores das Diarias;

Anexo II - Solicitagio de Didcias para Viagens; e

Anexo ITI - Relatério Circunstanciado de Viagem,

Art. 14. Bste Decreto entra em vigor na data de sua publicagho,



12/2013,
Sdo Tomé/RN, 02 de maio de 2017,
ANTEOMAR PEREIRA DA SILVA

Prefeito Municipal

ANEXO1

TABELA DE VALORES DAS IMARIAS

INTERESSADOS ESTADO DO RID GRANDE D) |DEMAIS ESTAROS E
NORTE DISTRITO FEDERAL

Mrefiito e Vice-Profei Integral - RE 600,00 Tntegral - R 1,200,400
IParcial = R$ 300,00 Parcial — R$ 600,00

Secretdrios, Tesourciro Geral, |lntegral - RS 300,00 Integral - R$ 600,00

& Lielor, P dor ¢

Assessotes Purcial — R$ 150,00 Parcial - RY 300,00

Detnais Servidores Integril - RS 150,00 Iniegral - R$ 300,00
Parginl — RS 75,00 Parcial - RS 130,00

ANEXO IT

SOLICITAGCAC DE THARIAS PARA VIAGENS

Naine do Servidor; Muiricula: Carpgo: CPF;
Dhestinn: Partida: Returnn:
- 4 S S
Obfetlve da ¥iagem:
Valor da Didriu; () Didva  com|Quastidade Sollebtada |Valor TotalRS
Pernolic

( )} Diéria sem
Pernolte

RS

Necluragio:

Declaro, ¢m razfie do meu carge, que os servigos a serem prostado cou a participagio ¢m avente 6 de

intgresse desse orpdo ¢, que meu aft uio 4 prcjuizos pars administragio.
Local ¢ dutat Sdo Tom&/RN,|Agkocls banchrla:
Y S Conta corrente:
Assl a 4o Sotl Ovrdenador de desp
(Y autertza ( ) nio autoriza
Assinatura/Cargo
ANEXOIII

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE YIAGEM

Nowne do Servldor Matricula Cargo CPF

Ordenador de despesa que autorizon ais) disrla(s) Quantidade Yator

Retatdrln da Viagem

Decluragliv Declaro que o presenle Relatério de Vingem enconira-se aprovado no dmaito dessa

Sccretaria,

, P , em situagdo regular e legal para fins de comtabilizagio ¢ proczssamento
linal come Despesas com Didrias, em conformidade ¢om o Decreto Munleipal n*, f200? ¢ coma
Resolugio n®. (4/2013-TCERM.

Batumentos entregues pars comprovasdo da(s) didria(s)

Possivel saldy a recolher

Dridiri foi ustda mo seu tolal: (3 Sim { ) Nio

Didris o foi usada no seu total e bd saldo a devolver: () Sim () Nao
Se hi suldo a devolver — Vulor; RE

Agénuia: Conts bangtria;

Sie ToméRN,
i

! |Assinatura do Requerente:

Assinatura ¢ carimbo do Ordenador de despesa

Publicado por:




do Rio Grande do Norte no dia 10/05/2017. Edigdo 1511
A verificagio de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o ¢bdigo identificador no site:
http:/fwww.diariomunicipal com.br/femurm/



