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DECRETO N°2.820, DE 09 DE SETEMBRO DE 2003.

REGULAMENTA O ART. 77 DA LEI 3.443, DE 08 DE
FEVEREIRO DE 2002, QUE DISPOE SOBRE O REGIME
JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ELOI JOAO ZANELLA, Prefeito Municipal de Erechim, Estado do Rio Grande do Sul, no uso
de atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio, ¢ com base no art. 77, da Lei
Municipal n°® 3.443/02,

DECRETA:

Art. 1° - Os deslocamentos eventuais ou transitorios, de servidores publicos municipais, no
desempenho de suas atribui¢cdes, ou em estudo de interesse da Administragdo, ficam subordinados as

condigdes estabelecidas neste Decreto.

Art. 2° - Os deslocamentos ficam condicionados a prévia autorizagao:
I — do Prefeito Municipal, nos afastamentos para fora do pais;

II — do Secretario Municipal a que esteja vinculado o 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor,

para os demais deslocamentos.

Art. 3° - Considera-se diaria a indenizacdo prevista em lei, das despesas de alimentacdo,
hospedagem e locomoc¢ao urbana, ao servidor que se afastar de sua sede, em objeto de servico e em carater

temporario.

Art. 4° - Todo procedimento relativo a concessdo da didria até sua prestacdo de contas sera

consubstanciado em processo proprio.

§ 1° — Os formularios de requisicdo e prestacdo de contas, tanto de didrias como de

adiantamentos, constam do Anexo I, parte integrante deste decreto.

§ 2° - Toda requisicdo de diaria(s) e adiantamento deve ser fundamentada, especificando e

comprovando documentalmente os motivos da viagem.

Art. 5° - Nao cabera concessao de didrias quando:
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I — o servidor utilizar meio de transporte que ja inclua em seu preco a alimentacao e pousada em

que durar essa espécie de transporte;

II — o deslocamento for efetuado para atender convocagdo da justiga civil e militar em processo

em que o proprio servidor seja indiciado;

IIT - o deslocamento fora da sede ndo implicar em qualquer despesa de alimentagdo, estada ou

pernoite.
CAPITULO I

DA REQUISICAO

Art. 6° - Como regra, o pedido de diaria(s), devidamente autorizado, devera ser encaminhado
com antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis da data de saida, em processo proprio, para a Secretaria da

Fazenda, a fim de que seja emitido o empenho.

§ 1° — Em carater excepcional, poderdo ser encaminhadas em prazo inferior ao previsto neste

artigo, desde que o pedido especifique as razdes que impediram o cumprimento do prazo.

§ 2° - Poderdo ser solicitadas, na mesma requisi¢do, os periodos de diarias de viagem com

intervalos ndo superiores a 03 (trés) dias.

Art. 7° - O servidor devera retirar o valor na Secretaria Municipal da Fazenda, até o tltimo dia

util anterior a data de viagem.

§ 1° — Em carater excepcional, podera ser retirado o valor em prazo inferior ao previsto neste

artigo, desde que o pedido especifique as razdes que impediram o cumprimento do prazo.

Art. 8° - Em casos extremos, em que nio for possivel o pedido adiantado da concessao das

diarias, o servidor podera requerer o pagamento de diarias por um deslocamento, a servigo, ja realizado.

Paragrafo unico —A requisi¢do de pagamento de diarias vencidas, sera feito em processo unico,
contendo a requisicdo do pagamento, a justificativa da impossibilidade do pedido adiantado e a prestacdo de

contas com os devidos comprovantes das despesas de deslocamento.

Art. 9° - Quando o afastamento for superior ao tempo previsto na requisicdo de diarias

antecipadas concedidas, poderd o servidor requisitar o seu ressarcimento.

Paragrafo unico — O pedido de ressarcimento, sera anexado no processo de origem e devera

conter:
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I - prestacdo de contas das diarias que deram origem a complementacao;
IT - justificativa da complementagao,

III - documentos de comprovacdo do periodo de deslocamento do qual ¢ requerida a

complementagdo.

CAPITULO II

DO CALCULQ DAS DIARIAS

Art. 10 - O calculo da diaria seré feito computando o periodo (dias), mais os comprovantes

de deslocamento, considerando:

I — Saida e retorno no mesmo dia, com um (01) comprovante de refei¢do - ndo recebe didria

¢ a refeigdo sera ressarcida;

II — Saida e retorno no mesmo dia, com dois (02) comprovantes de refeigdes - recebe meia
diaria ( 2) ;

Il — Saida num dia e retorno no dia seguinte, com um (01) comprovante de pernoite -

recebe uma diaria e meia ( 1 %2 );

V — Saida num dia e retorno apds dois dias, com dois (02) comprovantes - recebe duas

diarias e meia (2 '4 ), e assim sucessivamente.

§ 1° - Consideram-se comprovantes de deslocamento: passagens, comprovacao de freqiiéncia

em curso ou evento, comprovantes de alimentagao, comprovantes de hospedagem, outros afins.

§ 2° - O deslocamento no periodo noturno, através de Onibus, a partir das 22 (vinte e duas)

horas, havendo despesa de pernoite comprovada, comporta pagamento de didria, do contrario considera-se a

viagem a partir do dia da chegada ao destino.

§ 3.° Revogado. (Pardgrafo revogado pelo Decreto n.® 4.897/2020)
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§ 4.° Nos casos em que os servidores ocupantes do cargo de “Motorista” se deslocarem para
fora da sede do Municipio, e perfizerem quilometragem acima de 250 Km (duzentos e cinquenta
quilometros), mesmo que o deslocamento ndo exija pernoite fora da sede, perceberdo o valor de 01 (uma)

diaria para cobrir as despesas. (Paragrafo incluido pelo Decreto n.® 3.937/2013)

§ 5.° Os servidores publicos municipais responsaveis pelo transporte e cuidado dos pacientes do
Centro de Saude Mental, ficam dispensados da apresentagdo do comprovante de alimentacdo para fins de
comprovacdo de diaria, sendo que as diarias serdo comprovadas com o visto do responsavel pelo
recebimento dos pacientes na unidade de atendimento em que estes foram encaminhados, seguido de
assinatura e carimbo desse responsavel, no Documento de Referéncia e Contra-Referéncia para Internagdo
Psiquiatrica/Leito Clinico AD ou no Laudo Médico de Tratamento Fora de Domicilio (LM).” (Paragrafo
incluido pelo Decreto n.° 4.248/2015)

CAPITULO III

DO ADIANTAMENTO

Art. 11 — Consideram-se despesas em regime de adiantamento, as compreendidas nos seguintes

casos:

I — despesas com passagens;

IT — despesa com refeicdo, na forma prevista pelo § 2°, do art. 77 da Lei 3.443/02;

[T — despesas com combustivel de veiculo oficial,

IV - despesas com combustivel de veiculo, na forma prevista no § 3°, do art. 77, da Lei
3.443/02;

V - despesas com pedagios ¢ estacionamentos; (Redacido dada pelo Decreto n.° 5.444, de 2022)

VI — despesas com consertos ¢ demais reparos no veiculo, em decorréncia da viagem, se o
veiculo for oficial;

VII — despesas com viagens de membros de Conselhos Municipais, que ndo sejam servidores
municipais, nos termo do § 6° do art. 77 da Lei 3.443/02 (NR pela Lei 35.22/02).

Art. 12 — A requisicdo de adiantamento devera ser feita no mesmo processo do pedido de diarias

e, se este ndo existir, em processo proprio.

CAPITULO V
Decreto n.° 2.820/03, Pag. 4



Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE ERECHIM
Praca da Bandeira, 354

Fone: 54 520 - 7000 — Ramal 2004
99700-000 Erechim — RS

DO DESLOCAMENTO COM VEICULO PROPRIO

Art. 13 — A locomogdo com carro proprio, devera ser autorizada pelo Secretario da pasta em que
o servidor estiver lotado, ou pelo Prefeito Municipal, quando o servidor for lotado no Gabinete ou for

Secretario Municipal.

Art. 14 - Sendo a locomog¢ao com carro proprio, 0 Municipio ndo se responsabiliza por danos

que possam advir da viagem, como acidentes, avarias mecanicas, etc.

Art. 15 - Para o pagamento do adiantamento, conforme determina o § 3°, do art. 77 da Lei
3.443/02, sera considerado como distancia do municipio até a cidade destino a quilometragem indicada por

tabela oficial do DNER — Departamento Nacional de Estradas de Rodagem.

CAPITULO VI

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16 — O servidor municipal que receber diarias e/ou adiantamento fica obrigado a prestar
contas a Secretaria Municipal da Fazenda, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis contados da data do
regresso, inclusive quando ocorrer interrupgao do deslocamento, sob pena de ser considerado em alcance.

§ 1° - No més de dezembro, as prestagdes de contas deverdo obrigatoriamente, serem realizadas
até o ultimo dia util do ano.

§ 2° - Os eventuais saldos deverao ser recolhidos no mesmo prazo da prestagdo de contas.

§ 3° - Se ocorrer devolugao igual ou superior a 50% (cingiienta por cento) das didrias recebidas,
o servidor devera justificar, por escrito, as razdes que determinam essa devolugao.

§ 4° - Nao serdo concedidas novas diarias enquanto o servidor estiver em alcance.

§ 5° — Nos casos em que, por necessidade de servigo, ocorrerem viagens numa periodicidade
que ndo possibilite ao servidor prestar contas do afastamento anterior, ¢ permitido, desde que haja prévia
programagcao, requisitar todas as didrias previstas para o més, contando-se o prazo de que trata o “caput” a

partir do regresso do ultimo deslocamento.

Art. 17 - Revogadas as disposi¢des em contrario, este Decreto entrard em vigor na data de sua

publicacgdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ERECHIM/RS, 09 DE SETEMBRO DE 2003.
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ELOI JOAO ZANELLA
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.

Data supra.

ADEMAR DE GERONI
Sec. Mun. de Administracao

ANEXO |
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MODELO DE REQUISICAO DE DIARIAS E ADIANTAMENTOS:

REQUISICAO DE DIARIA(S) Processo n°

Servidor: Cod.
Secretaria:
Dpto/Setor/Secao:
Cargo:

Data saida: Data retorno:

Motivo da viagem:

Documentos anexos:

Qomprovante de Inscricao [ ]Convite [ ]Convocacao

Q)utro - especificar:

Quantidade: diaria(s). Valor: R$

REQUISICAO DE ADIANTAMENTO

Valor solicitado: R$

Classificagao da Despesa:

Projeto/Atividade:

Elemento de Despesa:

3390.14.00.00 Diarias R$
3390.30.00.00 Material de Consumo R$
3390.39.05.00 Servigos de Transporte R$
3390.39.99.00 Demais Serv. Terceiros R$

ASSINATURA DO REQUISITANTE: AUTORIZO:
Erechim, de de 2002. Erechim, de de 2002.
Servidor Requisitante Prefeito Municipal ou Secretdrio
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MODELOS DE PRESTACAO DE CONTAS:

PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS: Processo n°

Servidor: Cod.
Secretaria:

Dpto/Setor/Segao:

Cargo:

Data saida: Data retorno:

RELATORIO DE VIAGEM:
 Data:  Local/Evento/Depto/Pessoa: Assunto:

Anexos:
[JAlimentacao — NFs n®: [ Locomogao Urbana — Docs n°:

[ [Hotel - NFs n°:

PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO:

COMPROVANTES DE DESPESA - passagens, combustivel, pedagios, outros:

| Doc N° Especificacao \ Valor
A documentagao acima esta Total Despesas Comprovadas
regular.
Valor do Adiantamento (-)
Técnico em Contabilidade Valor Guia de Recolhimento | =
ASSINATURA DO SERVIDOR: CIENTE:
Erechim, de de 2002. Erechim, de de 2002.
Servidor Requisitante Prefeito Municipal ou Secretdrio
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MODELO DE GUIA DE RECOLHIMENTO

GUIA DE RECOLHIMENTO DE SALDO DE ADIANTAMENTO OU DE DIARIA(S)

AQS COFRES PUBLICOS MUNICIPAIS

R$
Sr. (a) , recolhe aos cofres Municipais a quantia de R$
( ), correspondente ao saldo do adiantamento requerido
no processo n° , de de de 2002.

Erechim, de de 2002.

Tesoureiro
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