ESTADO DO RI1O DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
“CORDEIRO - CIDADE EXPOSICAO”

DECRETO N° 137/2022

DISPOE SOBRE AS ROTINAS DE
TRABALHO E PROCEDIMENTOS A SEREM
OBSERVADOS POR TODOS 0S ORGAOS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA, QUANTO A CONCESSAO DE
DIARIAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, NO
USO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS PELAS LEIS MUNICIPAIS N.°
2569/2021 E 2581/2022,

CONSIDERANDO a necessidade de exercer maior controle e celeridade
na concessio de didrias aos Agentes Publicos do Poder Executivo do Municipio de Cordeiro;

DECRETA:

Art. 1° - Diaria consiste no auxilio pecuniario concedido pelas despesas com alimentagio, pernoite
e locomogdo urbana a agentes publicos que se deslocarem temporariamente do Municipio, para
estrito desempenho de suas atribui¢des do cargo, e/ou para participar de eventos de interesse da
municipalidade.

Paragrafo Unico - Para os efeitos deste Decreto, Agente Publico é todo aquele que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleigiio. nomeagdo, designagdo. contratagdo ou qualquer
outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo. emprego ou fungdo na Administra¢io
Publica Direta ou Indireta.

Art. 2° - Estlo sujeitas ao disposto neste Decreto todas as atividades que demandem a concessio de
didrias para participagdo em seminarios, cursos de capacitagio profissional, palestras, congressos.
visitas técnicas. grupos de trabalho, reunides de trabalho. inclusive as de cardter urgente ¢/ou
emergencial, bem como as demais atividades que necessitem de deslocamento intermunicipal e
interestadual de Agentes Publicos da Administragdo Municipal Direta e Indireta.

Art. 3° - A didria de viagem serd devida também aos agentes membros de Conselhos Municipais.
inclusive do Conselho Tutelar, que eventualmente se deslocarem da sede, por motivo de servigo e
no desempenho de suas fungdes.
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Pardgrafo Unico - Para concessdo de diarias aos agentes citados neste artigo, os Secretdrios
responsaveis por cada pasta devera fundamentar o pedido, especificando o interesse publico para o
deslocamento.

Art. 4° - A concessdo de diarias somente podera ser deferida aos agentes publicos vinculados
diretamente a Administragdo Municipal Direta ¢ Indireta, salvo o artigo 3°, e o objetivo da didria
devera ser especialmente correlato com a area de atuagdo e competéncia funcional e profissional do
servidor publico e agente politico.

Art. 5° - As diarias deverdo ser solicitadas através de Requerimento de Diaria, contendo:
I.  Nome do solicitante;
II. Cargo/Fungdo do solicitante;

1. Finalidade da Viagem: descri¢@o das atividades a serem realizadas, devera ser especificada
claramente os servigos a serem executados, sendo vetada a utilizagdo de abreviaturas e/ou siglas:

[V. Destino da viagem;

V. Hora e data de saida e retorno;

V1. Quantidade de didrias requisitadas e seus respectivos valores;
VII. Assinatura do agente publico solicitante;

VIII.  Assinatura da autoridade responsavel.

Art. 6° - As solicitagdes de diarias deverdo ser realizadas pelo agente publico beneficiario ou
unidade solicitante com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Gteis da viagem, salvo justificativa

¢ autorizag@o do ordenador de despesas, por meio de utilizagdo do formulario, conforme Anexos I.
I1, e IIL.

Art. 7° - As diarias serlo pagas antecipadamente mediante concessdo do dirigente do 6rgdo ou
entidade a que pertence o agente publico, admitida delegagdo de competéncia, exceto para os
motoristas.

§ 1° — As diarias de motoristas serdo pagas quinzenalmente, posteriormente ao deslocamento,
mediante preenchimento dos formularios de Solicitagdo de Didria e Relatorio de Viagens, constante
dos Anexos [V e V.
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§ 2° - O Relatorio de Viagens devera ser preenchido pelo responséavel pelo setor de transportes do

orgdo, ou, na falta deste, pelo Secretario, de acordo com o Mapa de Viagem (Anexo VI), entregue
pelo motorista apds a realizagio do deslocamento.

§ 3° - Para comprovagdo de periodo de efetivo deslocamento, o motorista deverd solicitar que o
passageiro preencha. de proprio punho, os horéarios de saida e chegada, bem como que o mesmo
assine em campo especifico.

§ 4° - Nos casos em que 0 passageiro estiver impossibilitado de assinar, o motorista podera solicitar
a seu acompanhante que preencha pelo mesmo.

Art. 8° - Havendo necessidade de realizagdo de atividades em finais de semana, feriados, recessos,
pontos facultativos ou em carater emergencial, a diaria deverd ser devidamente justificada no
Requerimento de Didrias ¢ processada, imediatamente, no inicio do expediente do primeiro dia til
subsequente.

Art. 9° - Os valores das didrias sdo estipulados de acordo com o destino da viagem, com o periodo
de afastamento e com o cargo exercido, na forma da Lei Municipal 2581/2022, conforme Anexo
VIL

§1° - Para o célculo de Didrias de alimentagdo serd considerado o horario da partida e o de regresso
a sede pelo servidor.

§2° - Nas hipoteses em que for autorizado o deslocamento incluindo sabados, domingos, pontos
facultativos e feriados, os valores das diarias serdo acrescidos em 100% (cem por cento).

§3° - Quando nao houver comprovagdo de pernoite ¢ obrigatdrio o pagamento de diaria sem
pernoite.

§4° - O agente publico que, por convocagdo expressa, afastar-se de sua sede acompanhando
autoridade superior, na condigdo de assessor, fara jus ao mesmo valor de diaria dispensado a essa
autoridade.

§5° - Sao consideradas Regides Metropolitanas aquelas definidas pelos governos estaduais e pela
Unido, conforme lista divulgada pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Art. 10 — Caso o deslocamento se der a pedido de orgdo diverso do qual o agente publico se
encontra lotado, o pagamento da didria ficara a cargo do 6rgéo solicitante.
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Paragrafo Unico - Nos casos previstos no caput, ¢ necessaria a existéncia de previsdo or¢amentaria
para que se possa disponibilizar a verba para atendimento das despesas a serem realizadas. ficando
vedada a realizacdo de deslocamentos sem o prévio empenho.

Art. 11 - O servidor que receber diarias e niio se afastar, por qualquer motivo, fica obrigado a
restitui-las integralmente ou parcialmente, conforme cada caso. no prazo maximo de 3 (trés) dias.

Art. 12 — E vedado o pagamento de mais de uma didria por dia, devendo o servidor optar pelo valor
correspondente ao maior periodo de afastamento.

Art. 13 — O agente publico podera solicitar reembolso de gastos com passagens aéreas e terrestres e
outras despesas vinculadas a locomog@o da sede de trabalho (origem) até o municipio de destino,
bem como gastos devidamente comprovados com locomogao urbana no Municipio de destino.
conforme previsto no artigo 9°, da Lei Municipal n.° 2581/2022.

§1° - Para concessdo de reembolso citado neste artigo, o agente publico fica obrigado a apresentar
ao respectivo Secretario, dentro do prazo maximo de 05 (cinco) dias Gteis, contados a partir da data
de regresso a sede de trabalho. os comprovantes obrigatérios para evidenciar a viagem:

a) bilhete de passagem, se o meio de transporte for o coletivo, exceto aéreo;

b) comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo;

¢) recibos emitidos por taxistas ou motoristas particulares:

d) fatura do cartdo de crédito, comprovando viagens realizadas utilizando aplicativo de transporte
privado.

32° - As solicitagoes de reembolso que trata este artigo serfio processadas observando-se o seguinte
procedimento:

I — Primeiramente, a solicitagdo devera ser protocolada administrativamente e apresentadas a chefia
imediata. que, caso aprove, dard inicio ao respectivo Processo Financeiro de reembolso, que sera
apenso ao Processo Administrativo, seguindo ambos & aprova¢do do ordenador da despesa;

Il — Aprovada pelo ordenador de despesa, sera encaminhada a Secretaria de Fazenda, para os
procedimentos de acerto financeiro e langamentos contabeis devidos.
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§3° - Nao serdo reembolsadas despesas com gorjetas, bebidas alcodlicas, casas de diversdo, clubes,
boates, danceterias e congéneres, bem como toda e qualquer despesa que vier a ser considerada
incompativel com as finalidades do deslocamento.

§4° - Niao serdo aceitos comprovantes, recibos, notas fiscais com rasuras, incompletas, com
emendas ou ainda com data anterior ou posterior ao periodo da diaria.

Art. 14 - O servidor que participar das atividades relacionadas a conferéncias, congressos, cursos,
treinamentos e eventos similares. fica obrigado a disponibilizar todo o material para os demais
servidores de sua area de trabalho.

Art. 15 - O Servidor que receber Diarias indevidamente ou em desacordo com as normas
estabelecidas nesta Instrug@o sera obrigado a restitui-la de uma sé vez, sujeitando-se ainda, a
puni¢do disciplinar na forma da lei.

fardgrafo Unico - A autoridade que conceder ou arbitrar Diarias, em desacordo com as normas
estabelecidas nesta Instrugdo, respondera, solidariamente com o servidor, pela reposicdo imediata
da importincia indevidamente paga, sujeitando-se, ainda, a punigdo disciplinar, na forma da lei.

Art. 16 - E vedado conceder didrias aos servidores ou agentes politicos com o intuito de remunerar
atividades estranhas aos objetivos, quais sejam, ressarcimento de despesas com alimentagdo,
pernoite e locomogdo urbana.

Art. 17 - E vedado o pagamento de diaria cumulativamente com outra retribuigdo de carater
indenizatdrio de despesas com alimentagio e hospedagem, salvo disposi¢ao legal em contrario.

Art. 18 - A concessdo de diaria sera especifica, indelegavel e por tempo certo, sendo vedada
gualquer complementagio adicional no caso de o servidor permanecer fora da sede por periodo
superior ao determinado.

Art. 19 - Em periodos declarados de contengdo ou contingenciamento de despesas, a concessdo de
diarias sera reduzida ¢ destinar-se-a a atender situagdes extremamente importantes e necessarias,
aplicando-se as seguintes agdes com vista a sua racionalizagiio e otimizagdo:

| - Aproveitamento racional das viagens;

II — Redugdo do nimero de pessoas em viagem; e

I - Vedagao de participag@io em reunides, cursos, semindrios, conferéncias e eventos afins.
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L

Pardgrafo Unico - A situagdo disposta neste artigo sera verificada pela Secretaria Municipal de
Fazenda, especialmente diante de queda de arrecadagio de receitas, necessidade de economia de
gastos e de momentos de crises financeiras.

Art. 20 - Eventuais situagdes excepcionais deverdo ser encaminhadas para exame da Controladoria
Geral do Municipio, ouvida a Procuradoria Geral do Municipio, se for o caso.

Art. 21 - O fluxo de pagamento de didrias seguird o disposto nos Anexos VIII e [X.

Art. 22 - Qualquer ato tendente a fraudar o disposto neste Decreto, sujeitard o infrator as sangoes
administrativas cabiveis, sem prejuizo das cominagdes civeis e penais, sendo considerado, conforme
o caso, passivel de enquadramento como ato de improbidade administrativa e ilicito administrativo
disciplinar.

Art. 23 - Cada titular de pasta administrativa, antes de autorizar a solicitagdo de viagem, devera
verificar se o deslocamento esta conforme com o disposto neste Decreto, inclusive para que o

procedimento ndo incorra em vicios insanaveis passiveis de indeferimento.

Art. 24 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagio, com efeitos a contar de 01 de
novembro de 2022,

(jabinete do Prefeito, 07 de outubro de 2022,

LEONAN LOPES MELHORANCE
Prefeito
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ANEXO I

SOLICITA,CAO DE DIARIA - SERVIDORES EFETIVOS E COMISSIONADOS,
SUBSCRETARIOS, SUBCHEFE DE GABINETE E CONSELHEIROS MUNICIPAIS

NOME:
CARGO: | MATRICULA:
BANCO CONTA N°: AG. N%
DESLOCAMENTO DE: PARA:
PERIODO: DATA HORA DATA HORA
e EXPLICAR O MOTIVO DO DESLOCAMENTO E ANEXAR COMPROVANTES
OBJETIVO:
) SEM coMm
DIARIA i QUANT. |RS PHRNCEE: QUANT.. |RS$

VALOR TOTAL DAS DIARIAS:

PARA O TRANSPORTE SOLICITO:

_ ( ) AUTORIZACAO PARA GUIAR VEICULO
() VEICULO OFICIAL COM MOTORISTA | OFICIAL, NOS TERMOS DO DECRETO MUNICIPAL
082/2019. (ANEXAR COPIA DA AUTORIZACAO)

UNIDADE ORCAMENTARIA- SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXX.

EM:

REQUISITANTE (ASSINATURA/MATRICULA)

DE ACORDO:

! SECRETARIO RESPONSAVEL PELA UNIDADE ORCAMENTARIA
(ASSINATURA/CARIMBO)

AUTORIZO O DESLOCAMENTO.
| AO DEP. DE DESPESA PARA AS PROVIDENCIAS EM LIQUIDACAO

I
|
|
|
|
|
|
\ ORDENADOR DE DESPESA (ASSINATURA/CARIMBO)
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ANEXO 11

SOLICITACAO DE DIARIA - CHEFE DE GABINETE, SECRETARIOS, PROCURADOR
GERAL, CONTROLADOR GERAL

NOME:
CARGO: (1 MATRICULA:
BANCO CONTA N*: AG. N°:

DESLOCAMENTO D PARA:

PERIODO: DATA HORA DATA HORA

OBJETIVO: | EXPLICAR O MOTIVO DO DESLOCAMENTO E ANEXAR COMPROVANTES

— Py | i

DIARIA RO, QUANT. |RS | PERNOITE: QUANT.. |RS
VALOR TOTAL DAS DIARIAS:
PARA O TRANSPORTE SOLICITO: -

| ( ) AUTORIZACAO PARA GUIAR VEICULO

( ) VEICULO OFICIAL COM MOTORISTA OFICIAL, NOS TERMOS DO DECRETO MUNICIPAL
| 082/2019. (ANEXAR COPIA DA AUTORIZACAO)

 UNIDADE ORCAMENTARIA- SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXX.

EM:

REQUISITANTE
(ASSINATURA/CARIMBO)

.
|

' AUTORIZO O DESLOCAMENTO.
AO DEP. DE DESPESA PARA AS PROVIDENCIAS EM LIQUIDACAO

ORDENADOR DE DESPESA
(ASSINATURA/CARIMBO)
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ANEXO III

SOLICITACAO DE DIARIA - PREFEITO E VICE-PREFEITO

NOME:
BANCO CONTA N°: AG. N
DESLOCAMENTO DE: FARA
PERIODO: DATA HORA DATA HORA

OBJETIVO: |EXPLICAR O MOTIVO DO DESLOCAMENTO E ANEXAR COMPROVANTES

SEM prene
PERNOITE: QUANT. RS QUANT.. |RS$

DIARIA PERNOITE:

VALOR TOTAL DAS DIARIAS:

-
EM:

REQUISITANTE
(ASSINATURA/CARIMBO)
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ANEXO 1V

SOLICITACAO DE DIARIA - MOTORISTA

NOME DO SERVIDOR:

CARGO: MATRICULA:
BANCO CONTAN*: AG. N°;
DIARIAS REALIZADAS NO PERIODO DE / / A / /

VALOR TOTAL DAS DIARIAS

UNIDADE ORCAMENTARIA - SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXX.

EM:

REQUISITANTE
(ASSINATURA/MATRICULA)

DE ACORDO:

ATENCAO!
Nos casos dos Fundos Municipais, a assinatura do Secretdrio serd substituida pelo Responsavel pelo Setor de
Transportes ou, na falta deste. pelo superior imediato.

SECRETARIO RESPONSAVEL PELA UNIDADE ORCAMENTARIA
(ASSINATURA/CARIMBO)

AUTORIZO O PAGAMENTO:

ORDENADOR DE DESPESA
(ASSINATURA/CARIMBO)
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ANEXO V
RELATORIO DE VIAGENS
SERVIDOR:
UNIDADE
ORCAMENTARIA:
PERIODO:
PERIODO DE AFASTAMENTO
NUMERO | PATA | LOCAL i = AT VALOR
Afastamento

01 00:00:00

02 00:00:00
L 03 00:00:00
| 04 [ 00:00:00

05 00:00:00

06 00:00:00

07 00:00:00
08 00:00:00

09 00:00:00
F 10 1 00:00:00
f 11 00:00:00
12 00:00:00
L 13 00:00:00
[ 14 00:00:00
i 15
TOTAL PRSI

RESPONSAVEL PELO SETOR DE TRANSPORTES
(ASSINATURA/CARIMBO)




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO
“CORDEIRO - CIDADE EXPOSICAO”

ANEXO - VI
MAPA DE VIAGEM
MAPA DE VIAGEM

NOME DO .

MOTORISTA: MATREC
HORARIO
DESTINO DATA SAIDA: PREVISTO DE
SAIDA
’ KM KM
s SAIDA: CHEGADA:
-
ITEM PASSAGEIRO HR. SAIDA HR. RETORNO ASSIMTU.RA
(Igual a identidade)
1
2
3
4
OBS.
(ASSINATURA E CARIMBO DO
RESPONSAVEL PELO SETOR
DE TRANSPORTE)




em 100% (cem por cento)
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ANEXO VII

VALORES DE DIARIAS
OBS; Deslocamento incluindo sabados, domingos, pontos facultativos e feriados, os valores das didrias serfio acrescidos

TABELA 1 - M()TE)_EISTAS

ALIMENTACAO PERNOITE
. _ AFASTAMENTO | AFASTAMENTO COM coM
| DESLOCAMENTO SUPERIOR A 3HE | SUPERIOR A 6H | HOSPEDAGEM | HOSPEDAGEM A
: INFERIOR 6H (SEIS HORAS), PAGA PELO | SER PAGA PELO
(SEIS HORAS) SEM PERNOITE MUNICIPIO SERVIDOR
{ SIMPLES RS 30.00 R$ 60,00 RS 75.00 R§ 150,00
| CAPITAIS/REGIAO .
| METROPOLITANA RS 42.50 e B304 RS 100,00 29,0

; TABELA 2 - SERVIDORES EFETIVOS, COMISSIONADOS E CONSELHEIROS MUNICIPAIS

; ALIMENTACAO PERNOITE
AFASTAMENTO | AFASTAMENTO CcOoM COM

+ DESLOCAMENTO SUPERIOR A 3HE | SUPERIOR A 6H | HOSPEDAGEM | HOSPEDAGEM A
; INFERIOR 6H (SEIS HORAS), PAGA PELO | SER PAGA PELO
(SEIS HORAS) SEM PERNOITE MUNICiPIO AGENTE

i SIMPLES RS 35.00 RS 70,00 RS 75,00 R$ 150,00

{ CAPITAIS/REGIAO i

: : 2

[ METROPOLITANA R$ 50,00 B A000 RS 100,00 bl

| BRASILIA/DF RS 150.00 R$ 300,00 RS 250.00 R$ 500,00

| TABELA 3 - SECRETARIOS, CHEFE DE GABINETE, PROCURADOR GERAL, CONTROLADOR GERAL,
SUBSECRETARIOS, SUBCHEFE DE GABINETE

ALIMENTACAO PERNOITE ,
AFASTAMENTO | AFASTAMENTO coM CcCOM i
DESLOCAMENTO SUPERIORA3HE | SUPERIOR A 6H | HOSPEDAGEM | HOSPEDAGEM A |
INFERIOR 6H (SEIS HORAS), PAGA PELO | SER PAGA PELO
; (SEIS HORAS) SEM PERNOITE MUNICIPIO AGENTE
| SIMPLES R$ 40,00 RS 80,00 RS 100.00 R$ 200,00
| CAPITAIS/REGIAO .
| METROPOLITANA RS 75.00 L RS 150,00 RE 300,60
' BRASILIA/DF RS 150.00 R$ 300,00 RS 250.00 RS$ 500,00
TABELA 4 — PREFEITO E VICEPREFEITO i
P S P ALIMENTACAO PERNOITE
AFASTAMENTO | AFASTAMENTO COM COM
DESLOCAMENTO SUPERIOR A3HE | SUPERIOR A 6H | HOSPEDAGEM | HOSPEDAGEM A
INFERIOR 6H (SEIS HORAS), PAGA PELO | SER PAGA PELO
(SEIS HORAS) SEM PERNOITE MUNICIPIO AGENTE
SIMPLES R$ 75,00 R$ 150,00 RS 150.00 R$ 300.00
CAPITAIS/REGIAO L
METROPOLITANA RS 100,00 " RS 250,00 i
BRASILIA/DF RS 300.00 RS 600,00 RS 400.00 RS 800.00
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ANEXO vVIII )
FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE DIARIAS

[ REQUISITANTE O requisitante devera preencher o Formulario de Solicitagdo
de Didria e anexar toda a documentagdo comprobatoria, tais
— | como: convocagio, convites, inscrigdes, comprovantes de

agendamento, etc., ¢ encaminhar ao Secretario da Pasta para a

devida autorizagdo.

[ SECRETARIO J—— O Secretdrio da Unidade Or¢amentaria deverd, apos autorizar
a didria, encaminhar o pedido ao Gabinete do Ordenador de
Despesas, para a devida autorizacio.

O Ordenador de Despesas devera deliberar sobre a
autorizagdo, encaminhando a solicitagdo ao setor responsavel

ORDENADOR
DE DESPESAS

para o devido pagamento.

O Setor de Liquidagdo devera anexar o pedido de Didria ao
respectivo Processo Estimativo e dar inicio aos tramites

SETOR DE« necessirios para o devido pagamento, respeitando-se as
LIQUIDACAO Instrugdes Normativas referentes a Liquidagio e Ordem

Cronologica.

ATENCAQ! O Fluxo do pedido serd alterado nos seguintes casos:

I - Nos casos em que o Requisitante for o proprio Secretdrio da Pasta, quando serd encaminhado diretamente
a0 Ordenador de Despesas.

I - Nos casos em que o Requisitante for o proprio Ordenador de Despesas, ou o Vice Prefeito, quando sera
encaminhado diretamente ao Setor de Contabilidade para a devida liquidagdo e pagamento, com posterior

envio & Controladoria Geral do Municipio, para auditoria.
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ANEXO IX

FLUXOGRAMA
CONCESSAO DE DIARIAS PARA MOTORISTAS

SETOR DE w O responsiavel pelo Setor de Transportes do drgdo deverd
TRANSPORTES J preencher o Mapa de Viagem com o destino, passageiros e
hordrio previsto para retirada do veiculo.

A 4

[ MOTORISTA ' O motorista deverd providenciar o preenchimento do Mapa de

Viagem, de acordo com o disposto no §3° do art. 6 e entregar

ao responsavel pelo  Setor de Transportes, apds o
deslocamento.

v
) SETOR Dt‘j _ Quinzenalmente, o responsavel pelo Setor de Transportes
'RANSPORTES preencherd o Relatério de Viagens, e entregar ao Motorista.

Y

[ MOTORISTA J—— O motorista deverd preencher o Formulario de Solicitagdo de

l Didria e encaminhar ao Secretario da Pasta.

L SECRETARIO J— O Secretario da Unidade Orcamentéria deverd, apos autorizar a

didria, encaminhar o pedido ao Gabinete do Ordenador de
Despesas, para a devida autorizagio.

ORDENADOR O Ordenador de Despesas devera deliberar sobre a regularidade
DE DESPESAS da solicitagdo. encaminhando a mesma ao setor responsavel
para o devido pagamento.

A
SETOR DE O Setor de Liquidag@io devera anexar o pedido de Diaria ao
LIQUIDACAO respectivo  Processo  Estimativo e dar inicio aos tramites

necessarios para o devido pagamento, respeitando-se as
Instrugdes Normativas referentes a Liquidagdo e Ordem
Cronoldgica.
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