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DECRETO N. 285, DE 01 DE SETEMBRO DE 2022

“Dispbe sobre diarias para os servidores
publicos do Poder Executivo Municipal.”

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE INHAMBUPE, ESTADO DA BAHIA, no uso
de uma das suas atribuigdes legais e de acordo com a Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a urgente necessidade em regulamentar os servigos
administrativos internos e externos da Administragdo Publica deste Municipio de
Inhambupe;

CONSIDERANDO que o Decreto Municipal n. 125 foi instituido na data de 13
de janeiro de 2017,

CONSIDERANDO: que a inflagdo acumulada nos exercicios de 2017 a julho
de 2022 somou o percentual de 29,59%;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagao dos valores da diaria a prego
real,

DECRETA:

Art. 1°. Fica instituido no ambito da administragdo municipal a concessao de
diarias a Servidores e Agentes Politicos, conforme o art. 14 da Lei Organica
Municipal e a Lei n. 17/2001.

Art. 2°. Entende-se por diaria o auxilio pecuniario a titulo de indenizagao pelas
despesas com alimentagdo, hospedagem e deslocamento urbano. O seu valor é
pago integralmente, por dia de afastamento da sede de servigo e serd concedido ao
servidor ou colaborador que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou
transitério para outro ponto do territério Estadual ou Nacional.

Art. 3°. O valor da diaria sera de:

PREFEITO E VICE-PREFEITO INTEGRAL SEM PERNOITE

A) Regido Administrativa R$ 638,88 R$ 318,79
B) Capital R$ 844,93 R$ 422,46
C) Outros Estados R$ 1.485,10 R$ 742,55
D) Distrito Federal R$ 1.862,21 R$ 931,10
SECRETARIOS INTEGRAL SEM PERNOITE

A) Regido Administrativa R$ 479,48 R$ 239,74
B) Capital R$ 719,22 R$ 357,67
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C) Outros Estados R$ 1.233,70 R$ 616,85
D) Distrito Federal R$ 1.531,20 R$ 765,60
DEMAIS SERVIDORES INTEGRAL SEM PERNOITE

A) Regido Administrativa R$ 132,18 R$ 66,09
B) Capital R$ 261,77 R$ 129,59
C) Outros Estados R$ 581,86 R$ 290,93
D) Distrito Federal R$ 901,95 R$ 450,97

Art. 4°. A solicitagao de diarias do servidor devera ser feita pelo titular das Unidades
Administrativas, conforme formulario proprio, contendo as seguintes informagdes:

| - nome do servidor, cargo, fungdo ou emprego;

Il - destino da viagem;

Il - motivo: justificativa, explicitando a necessidade da viagem, data e horario
previstos para saida e retorno;

IV - periodo;

V - quantidade de diarias, valor unitario e total, que devera ser compativel com os
valores definidos na tabela de diarias;

VI - data da solicitagdo, assinatura do solicitante e autorizagao.

Art. 5°. Somente poderdo ser empenhadas novas diarias se houver a comprovagao
do ultimo pedido.

Art. 6°. As solicitagdes de diarias deverao ser feitas no minimo com 03 (trés) dias de
antecedéncia da viagem, acompanhada da devida justificativa, e de autorizacdo expressa
assinada pelo servidor beneficiario para desconto em folha de pagamento do valor das
diarias e da multa, caso este ndo comprove a utilizacdo das mesmas, deixe de efetuar a
devolugéo de diarias ndo utilizadas, ou comprove fora do prazo legal, conforme anexo II.

Art. 7°. Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais, com as
devidas justificativas, a formalizagdo do processo de solicitacdo de despesa da diaria podera
ser efetuada durante a viagem e tera natureza de reembolso.

Art. 8°. O servidor devera apresentar, até 05 (cinco) dias Uteis apos o regresso,
documentos que comprovem a utilizagdo através do relatério de viagem, conforme anexo I,
onde devera constar o relato da viagem/motivo do deslocamento.

Art. 9°. Para viagens de capacitagao/treinamento/curso/seminario/reunido, é
obrigatério apresentar a Declaragéo de Participagao, junto ao relatério de viagem, conforme
modelo anexo IV.

Art. 10. O servidor que receber diaria e ndo efetivar a viagem por qualquer motivo,
fica obrigado a restitui-las integralmente no prazo maximo de 48h (quarenta e oito horas),
anexando o comprovante de depésito em conta da Prefeitura junto com a declaragéo de
cancelamento de viagem, conforme modelo anexo V.

Art. 11. N3o se aplica a devolucéo referida no art. 10, caso o servidor comprove que
o evento foi adiado, com data certa a ser realizado.
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Art. 12. Na hipétese do servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto
para o seu afastamento, restituird as diarias recebidas em excesso, no prazo de 72h
(setenta e duas horas), através de deposito em conta bancaria da Prefeitura Municipal de
Inhambupe, anexando ao relatério de viagem o comprovante do depdsito.

Art. 13. Caso o servidor necessite ausentar-se por um prazo maior que o previsto,
serdo ressarcidas ao servidor, as diarias correspondentes aos dias excedentes, desde que
devidamente justificada e autorizada.

Art. 14. Compete a Secretaria solicitante, por despacho fundamentado, glosar as
diarias indevidas a ressarcir, notificar o servidor para devolver em 05 (cinco) dias Uteis e
devera comunicar a irregularidade ao Setor de Contabilidade.

Art. 15. Todas as diarias deverao ter suas comprovagdes entregues no Setor de
Contabilidade até o 5° (quinto) dia util apds o retorno do servidor a sede deste Municipio.

Art. 16. No caso de ndo comprovacdo do uso de didrias, falta de regularizagéo
destas apds a notificagdo do superior imediato do servidor, ou mesmo entrega de
comprovagao fora do prazo de 05 (cinco) dias Uteis do regresso, o servidor ficara sujeito a:

| - multa de 10% (dez por cento), sobre o valor das didrias, a ser descontada em
folha de pagamento;

I - restituicdo do valor integral das diarias recebidas, quando nao houver mesmo fora
do prazo legal, a comprovagao de uso das mesmas.

Art. 17. Em casos em que o servidor ndo efetuar a restituicdo de saldo de diaria
recebido a maior, a Secretaria solicitante notificara o servidor para fazé-lo no prazo de 05
(cinco) dias.

Paragrafo unico: Ndo havendo comprovagao da devolugdo, a secretaria informara ao
Setor de Contabilidade e este solicitara ao Departamento Pessoal o desconto em folha de
pagamento o qual devera encaminhar uma cépia do comprovante a Contabilidade para
anexar ao processo.

Art. 18. A Secretaria mantera controle das diarias emitidas por servidor e seus prazos
de comprovagoes.

Art. 19. O presente Decreto ndo se aplica a motoristas a servigo deste Municipio,
salvo afastamento da sede em cardter eventual, para participagdo em
capacitagéo/treinamento/curso/seminario/reunido, ou deslocamento com  pernoite,
comprovada a necessidade.

Art. 20. Fazem parte integrante deste Decreto:

| - Anexo | — Modelo de Solicitacdo de Diaria

Il - Anexo Il - Modelo de Autorizagdo de Desconto em Folha de Pagamento;
Il - Anexo Il - Modelo de Relatério de Viagem;

IV - Anexo IV - Modelo de Declaragao de Participagdo em Evento;

V - Anexo V - Modelo de Declaragao de cancelamento de viagem.
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Art. 20. Este Decreto entrard em vigor na data da sua publicagéo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario, em especial, o Decreto n. 125/2017.

GABINETE DO PREFEITO DE INHAMBUPE, 01 DE SETEMBRO DE 2022

Prefeito de Inhambupe-
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ANEXO |

SOLICITACAO DE DIARIAS

NOME: C/C: AG:
Banco:
CARGO: UNIDADE REQUISITANTE:

DESTINO/ROTEIRO:

MOTIVO:
PERIODO DIARIAS VALOR TOTAL:
C/PERNOITE S/PERNOITE
R$
R$ R$
Autorizo a concessao da (s) diaria (s) acima:
DATA: / /

Solicitante Assinatura do Prefeito

Assinatura do(a) servidor(a)
CPF n.
RG n.
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ANEXO Il

AUTORIZAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Eu, , portador(a) da Cédula de
Identidade com Registro Geral sob n. , 6rgdo expedidor
, servidor publico municipal sob matricula n. , lotado na

, DECLARQO ter pleno conhecimento da Lei e regulamentos

municipais sobre diaria, sendo que AUTORIZO a Prefeitura Municipal de Inhambupe/BA, a
EFETUAR O DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO das diarias por mim recebidas nos
seguintes casos: por falta de comprovacao, falta de devolugao de diarias recebidas e nao
utilizadas, falta de devolugdo de saldos de diarias nédo utilizadas, bem como autorizo o
desconto em folha de pagamento da MULTA sobre o valor das diarias recebidas no caso de

comprovagao fora do prazo legal.

Inhambupe-BA, de de

Assinatura do(a) servidor(a)
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ANEXO il

RELATORIO DE VIAGEM / COMPROVAGAO DE USO DE DIARIAS

SERVIDOR(A) CHEFE IMEDIATO

DATA: / / DATA: / i)
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ANEXO IV

DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO EM EVENTO

(CAPACITAGAO/TREINAMENTO/CURSO/SEMINARIO/REUNIAO, ETC)

Declaramos que o(a) servidor(a)

portador(a) da cédula de identidade com Registro Geral n.
, expedida pela , participou do
realizado no(s) dia(s): de de 20
na cidade de pela (instituicAo/6rgdo/empresa):
de de 20

Assinatura e carimbo do responsavel pela instituigido organizadora

Nome completo do responsavel por extenso:

Telefone para contato: ( ).

* Quando houver emissao de certificado, anexar c6pia do mesmo nesta declaragio.
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ANEXO V

DECLARAGAO DE CANCELAMENTO DE VIAGEM

Venho por meio desta DECLARAR ao Departamento de Contabilidade, e a quem mais

possa interessar que a viagem com saida prevista para o dia / / foi

cancelada, sendo que efetuei a devolugdo das didrias recebidas, através de deposito
bancario na agéncia conta bancaria n. em nome da
Prefeitura Municipal de Inhambupe-BA, no dia / / no valor de R$

( ),
conforme comprovante de deposito.

Inhambupe-BA, de de

Servidor(a)
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