
TORITAMA GABINETE DO PREFEITO

PRE FEITU RA M U NICIPAL

DECRETO N" 28, DE 21 DE AGOSTO DE 2017.

Dispõe sobÍe o procediÍrento de
concessáo de diárias aos servidores e
terceiros cofaboradores dos órgãos da
AdministraÇão Púbfica Direta do Poder
Executivo, e dá outras provrdências.

O PREFEITO
etribuj-ÇÕes

DO MpNICIPIO
constitucionais e

DE TORITAMA,
leqars

no uso Cê suâs

CONSIDERjANDO o disposto no art. 169 da Lei Complenêntar
Nlunicipal D" 02/2011, que dispÕe sobre a concessão d: d:árias
aos agentes públicos e colaboradores da AdministraÇão;

CONS IDERÀNDO

consecuÇão dos
demanda.

lmportância
fins púbi icos

das diárias pa ra a

átividade administrativa
a do

que
USÔ

a

DECRETÀ:

Capí tuJ.o
DO OBJETO DÀS

I
DIÁRIÀS

Art. 1" As diárias são verbas que se destinam a indenizar
o agente púbJ-ico ou terceiro colaborador da AdminÍsLraÇâo
pelas despesas extraordinárias com hospedagem, afimêntaÇào,
passagens e 1 ocomoçào u rbana, durante o per iodr de
deslocamento com afastamento da sede do Municíprc para a

realizaÇão de serviço, participaÇão em evento ou cumprlmento
de r.issão institucional, de interesse da Administraçã: Pública
Ilunicipa].

Parágrafo único. Correrá à conta do ór:gão inte:essadc a

que vinculado o proposto a respectiva despesa, impu:ando-a à

I

CONSIDERjANDO a necessidade de regulamentar os procedrmentos
para a concessão desta verba de naturezâ indenizatória; e
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dotação orçamentária
^^ ,... .i ^^^rsrvrç\Jr.

§ loPara composição da prestaÇão
o proposto beneficiário deverá, no
apresentar ao ordenador que concedeu
refatór.io de atividades em até 5 dias

consignada sob a classificação Ce

GABINEÍE DO PREFEITO

de contas, neste 
_ 
reg ime,

retorno do des locamentô,
a diária. exclus j-,zarnente,

útei s.

TORITAMA

Seção I
DOS REGIMES DE ÀDIÀNTÀMENTO E RESSÀRCIMENTO

Art. 2" Os valores das diárias serào pagos antecipadamence
e de uma só vez, em regra, segundo regime de adiantamento. mas
poderão ser conferidos também pelo regrme de ressarcinento,
conforme urgência ou circunstância apresentadas, sob crttér j-o

da autoridade competente.

S 2" No reqime de adiantamento. o procedimen:o será
realizado de uma só vez, safvo erro certificado por parte da
tesouraria, mediante crédlto em conta bancária expressamente
indicada pelo agente público ou terceiro colaborador no pedidc
de concessão de diárias, nos valores fixados no ANEXO XVII da
Lei Complementar Municipal n' 02/20I1 .

Alt. 4" Os rêcursos. antecipados de que tratam o artrgo 3"
só serào devolvidos pelo proposto nos casos de:

I- não rea.l-izaÇão do deslocamentoi
II- suspensão ou cancelamento do evento ou diJ-igência

moL ivadora da conce s são;
III- nos casos em que os dias do . efetivo deslocamento

forem a menor do que os previstos na concessão;
IV- desloeamento sem pernoite, qúando' o servidor tiver

recebido o valor rntegral da diária, caso em que devrlve::á ao
erário o respectivo valor excedente.

V- quando as taxâs de inscrição em curso, congr_esso,
seminário ou evento similar lncl-uirem a cobertura das despesas
de alimentaÇào e pernoite do participante.
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Àrt.3" No regime . de adiantamento. o proposto receberá
numerário correspondente ao valor da diária, conforme previsto
em 1ei, para o custeio das despesas justificadas' no
deslocamento a se realizar, sendo a prestaÇão de contas
símpli-ficada e posterior à realizaÇão da despesa.
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Àrt. 50 No regime de ressarcimento, o propostô receberá o
numerário correspondente ao valor das despesas gastas mediante
comprovaÇão, sendo o deposito posterior a comprovaçà: la

. Parágrafo único, Na fase da prestaÇão de contas, c
proposto apresentará os comprovantes das despesas efetivarnente
reallzadas' com allmentaÇão, transporte e hospedagem, cabendo
reembolsar-se de gastos excedentes.

Seção II
DÀS REGR,AS GERÀIS PÀRA CONCESSÃO DÀS DIÁRIÀS

Àrt. Terão direito à percepÇão de diárias o agente
púb1ico ou o terceiro cofaborador que possua algum vincufo com
a AdministraÇão Municipal, quando se deslocar, a se:viço, da
sede do MunicÍpio de Toricama para outro pônto do terr:rório
nacional ou para o êxterior.

Parágrafo único. As diárias referentes a refeiçÕes serào
concedidas nos segu inLes casos:

' i- quando o deslocamento não exigir pernoite fora da
sede,'

Art. 7oA proposta de concessão de diárias, quando o

afastamento se iniciar em sextas-feiras, bem comc os que
inc.Iuam sábados, domingos e feriados, serão expressa:nente
j usti ficadas, configurando a autori zaÇão do pagamento pelo
ordenador de despesas aceitaÇão da justificativa.

Àrt. 8" Quando o proposto tiver necessidade de se afastar
por tempo superior ao prevlsto, segundo razÕes de interesse
público justificadas, terá direito às diárias correspondentes
ao pe.ríodo prorrogado, desde que autorizadâ sua prôrrogaÇào.

Parágrafo único. Serão de inteira responsab i l idadô do
servidor eventuais alteraÇÕes de percurso ou de datas e

horários de deslocamento, quando não devidamente justiiicados,
autorizados ou determinados pela AdministraÇão.

Àrt. 9" Nos casos excepcionais em que o valor da.d:ária.
constante no ANEXO XVII da Lei Complementar Municipal n"
A2/20)-1 , for insuficiente para a cobertura das despesas
indispensáveis efetuadas. o servidor, mediante cleviCa
comprovaÇão de gastos, terá direito ao reembolso da diferença
para complementar o valor.
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PREFEITURA M U N ICIPAL

Àrt. 10. No caso das diárias pagas sob
reembolso, poderá ser adotado o procedimento de
nota de empenho estimativo.

a forma
emi s são

de

Art.11. As diárias concedj-das e nào utilizadas, seja por
excesso na concessão ou por qualquer outro motivo que nào
tenha gerado o desJ-ocamento, deverão ser restl-,uídas à

Administração no prazo de dez dias, contados do dia dc retorno
ou do dia seguinte ao agendado e cancelado, respectivamente.

Àrt. 12.Não serão concedidas diárias:
I- quando o desl-ocamento do Municipio consLituir

exigêncj-a permanente do cargo por periodo. supericr a 30
( t rínta ) di a s,'

1I- quando o agente púbIico oq col-aborador estiver em

missão conjunta com outros entes ou .entidades e as despesas
forem custeadas por estes,'

, III- a pessoas sem vincu.Io institucional, -LegaI ou
contratuaf com a AdministraÇão.

Àrt,13. A viagem poderá ser feita, excepci ona lmen t e em

veícufo particular do servidor, devendo a placa do veiculo ser
anôtada na autorizaÇão de diária ou do ressarcimento.

S 1". Nos deslocamentos às cidades circunvizinhas até 50
Km, com permanência não superior a 6 (seis) horas, o agente
público fará jus exclusj-vamente ao ressarcimento de despesas
com alimentaÇão e transporte, via proced.imentc de
ressarcimento de que trata este Decreto, observado ô *inite
por item de consumo da tabefa prevista no Anexo XVII ia Lei
Complementar MunlcipaJ- n" 02/2011 e, em toclo caso, o teto de
cinquenta por cento do val-or totaf da diária.

Seção III
DA AQUISIçÃO DE PÀSSÀGENS À]íREÀS

Àrt. 14. A contrataÇão de transportê aéreo ou terrestre,
por compra de passagens, deve ser programada com antecedência
nrnima de 10 (dez) dias.

Parágrafo único. As solicitaÇÕes em lapso inferior a 10

(dez) dias da viagem e nos casos de afastamento dc Pais, a

concessão de passagens aéreas e diárias deverão ser
devidamente justificadas e.autorizadas pelo PrefeÍto, vedada a

de I egaçâo .
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Art. l-5. A(o) servidor (a) formalmente designado caberá:
:- verificar a cotaÇão de preÇos das agências

contratadas ou credenciadas, comparando com os prattcados no
me rcado ;

i I - .indicação da reserva,'
III- solrcitaÇão e autorizaÇão para emissão de bilhei:s de

S 1" A emissão dos bilhetes deverá ser reali:ada pela
agência de viagens contratada ou credenciada, a par:tir Ca

reserva solacitada pelo servÍdor formalmente designaCo.
s.- r\ sorrcrração da emlssão dO bilhete de passagem aérea

lêve se r pr e ferenc -a lmen Le a de meno r preÇo, pr eva i e en io,
sempre que clisponivel, a tarifa promocional en cfasse
econômica, devendo ser observado a existência de rúne:o
excessivo 'de escalas quando houver.

§ ,3' Quaisquer alteraçÕes de percurso, data ou h:rá:io Cea'
deslocamento serão de inteira responsabilrdade d: age:lte
públrco proposto ou colaborador, se não for.em autorrzaCos ou
determinados.

Art. 16.'Na aquisição de passagens aéreas e rodoviár-ias
deverá s". Levado em conta o horáiio e o período de
participaÇão do agerite públÍco ou colaborador no evento, a

pontualidade, o Lempo de Lraslado e a oLimizaÇão do L:aba]:rô,
visando a garantir condiÇão laborativa produtíva,
preferencialmente com base ncs seguintes parâmetros:

i- deve ser escol-hido, prioritarlamente, o voo ou
veícuIo com percursos de menor duraÇão, evitando-se, sempre
que possível, trechos. com escalas e conexões ou parada's;

II- o embarque e o desembarque devem estar previstos para
o periodo entre sete e vinte uma horas, salvo a inexisLên:ja
de transportes que atendam estes horários,'

TII- em viagens nacionai s, deve-se prior,zar os
trànsportes cujo horário previsto para chegada antecedam em no
minimo três horas o início previsto dos trabalhos, evento ou
missão;

. IV- em viagens interhacionais, de duração superior a cito
horas, reafizados em periodo noturno, deve-se priorizar os
voos do dia anterior ao. evento.

Capítu1o II
DO PROCED IMENTO

PRIFEITURA MUNICIPAL DE ÍORITAMA
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Àrt. 18. C procedimento de concessão da diária derrerá ser
iniciado por meio do preenchimento do Formulário de
Solícitação de Diária, constante do ANEXO XV]1 da Lei
Complementar Municrpal n' 02/2011 , que será recolhj-do pera.rte
o orgão a que o proposto estiver vinculado.

Parágrafo único. A soficltaÇão da diária deverá ser
instruida com as seguintes informaÇões essenciais:

i- indicação da motivação legal,'
iI- dados gerais sobre a v.iagem;
III- rndicação do destino, com informàção do iocal onde c

serviço será prestado;
lV- descrição objetiva do serviço/missào a ser execiltado,

com prestaÇão de informações sobre as ativi-dades â serêm
clesen-,/o.lv.idas,'

V- nome, cargo e f unção de quem propor ou a -.r1 or j-zar:a

concessão de diárias e passagens; ,

V1- nome, cargo, emprego ou função do o:c.cstc-
beneficiário;

VII- perÍodo prováveI de permanência;
VIII- valor unitário, número de d.lárias e a

importância total a ser paga,'
Ix- indicação do t.ransporte a ser utillzado, .-lrn a

identificação do veiculo pela placa.

À!t. 19. Os processos de concessão de diárias de.que trata
este CapÍtuLo deverào ser formalizados e autuados em um único
feito, cada um correspondendo a uma sequência numérica
crescente, contendo. nece s sariament.e, o Formulá:j-o de
SolicitaÇão de Díária e a autorizaÇão de concessão d.sta pela
autoridade competente, no caso de háver soficitaÇão/ lu âpe:las
pelo comprovante da aludida autôrizaÇão, no caso de ser
concedida de oficio.

Àrt. 20. A concessão cle diárias
equivalente da sede do trabalho para
computada para Recife, devendo ser

PRETEITURA MUNICIPAL DE TORITAMA

cNPl 11.256.054/0001-39
Ruâ loão Chagas, S/N Centro CEP 55125-000

para cidades com drsl,ância
a capital do Estadc será

i.nf ormada na conce s sã ,do

Àrt. 17. O procedimento de concessão de diárias poderá ser
deflagrado a pedido do proposto ou de oficic pela
Administração, medianie autorização expressa do Ordenador de
Despesa da Sec::etaria a qual o servidor estiver lotado ou Cc
terceiro estej a em colaboração.

Parágrafo único: Todasasdiárias mencionadas nest. decrer-o
serão concedidas mediante autorizaÇão direta do Prefeito.
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pedido
.idade

de di ária
de destino.

à drstâncra em quilômetros da sele a--e a

Àrt. 2f. A prestaÇão de contas de diária fará parte
integrante do mesmo processo de concessão e será prestada
perante a autoridade concedente pelo agente público cu
colaborador que recebeu a dlária.

Art. 23. Ser:ão restituídas pe.Lo servidor em C5 (.in.o)
dras úteis, côntados da deta do retorno ao l"lunicipro, Õs

valcres das diárÍas recebidas em excesso/ comp:or.;rila a

.peraÇão na prestaÇão de contas respectiva.
Parágrafo único, Se:ão, também, restituidas, en sua

tctalldade, no prazo de 05 (c1nco) dias úteis, as d iár:r.:s
recebrCas pelo servidor quando, pôr qualquer circurstâr:cr:,
não ocoirer o afastamênto Õu en caso de cancelaneitl,o da
viagem.
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Capítu1o III
DA PRESTAÇÃO DE CONTÀS

Àrt. 22. No prazo máximo de 10 (dez) dtas, ou je 2C

,vinte) dias, nos casos de viagens internac.ionais, sal.:o
i-ctÍvo de força maio:: de.zidamente analisaco peLa aul,r:t iclacle
ccncedente, contados do retorno da vragen à sede do ser:vrçc, o

agente púb1ico ou colaborador deverá apr:ese:rtar na Secrel,aria
cu órgão a quê vinculado, em origrnal ou segunda via:

l- relatório de atividades;
II- certificado de comparecimento, quando emrtidt;
iII- canhotos clos cartÕes de embarque, oilhetes de

passagem/ recibo ie passageir:o, obtido quando do che:k-rn vra
rnterne'- ou declaração forneciCa pela empresa de transa3rte,
que comprovem a viagem;

iV notas fiscars das hospedagens, transpÕrte e c.rs-rnÕ
de a i imentaÇão;

V- ôutros regístros contábeis e oficiais ie desces-s.
Parágrafo único. Na modalidade simpliíicada de lon.essà.

por an*-ecipaÇão, para compor o processo de prestaçàr Ce

contas, o proposto beneficiário deverá cumprir apenes as
cbrigaçôes constantes dos incisos I e L deste arti c,
ressaivado os casos dê requerimento de ressarcl:nen:o de
clespesas compl-omentares, quando devera comprovar - rastÕ
excedente da diária por documentos idôneos, conforme anáfrse
cia au:oridade concedente.
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Àrt. 25. Os processos de concessãô e comprovaÇãÕ de diária
de que trata este Capitulo, serão objetos de acompanhamento e
avaliação a qualquer tempo pela Controladoria Gera.I dô
Municipio. sem 'prejuízo da adoção de medidas saneadoras,
disciplinares e aquéIas qqe visem restituir ao erário
eventuais valores pagos em desacordo com as normas legais e

deste Decreto.

Art. 26 . Após apresentada regularmente as contas das
despesas real-izadas, ô processo terá os seguintes trâmites:

i , - se aprovada a prestação de contas, essa se::á
homologada pefo Ordenador de Despesas da pasta a que vinculado
o servidor beneficiário, baixada a responsabilidade nos
registros contábeis.

II - se encontrada impropriedade passíve1 ,de sanearnento,
ôs autos serão remetidos aos agentes públicos respcns
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VE}S,

TORITAMA

Alt. 24.4 Controfadoria Geral- do Municípío e a Secretarla
Municipal- a quã1 o propgsto for vincul-ado. são os responsáveis
por crganizar, reali-zar, controlar e fisca.I.izar a concessào
das diárias e as respectivas preslaçôes de conLas, inc-usive
do cumprimento dos prazàs assinalados

S 1o. No caso de não cumprimento do prazo de comprovaÇào
de diárias por parte do benefi-ciário, a Secretaria a qua.I o
proposto for vinéu.Iado e responsávef por nôtificar o servidor
para apresentar a prestaÇão de contas no prazo de 10 (dez)
dias da notificaÇão.

§ 2". Não sendo apresentada a prestação de contas no prazo
estiptllado no parágrafo anterior, a Secretari-a a qual o
proposto for vinculado, comunicará o fato no 11" (clecirno
primeiro) dia ao Controle Interno, e, concomi- t anternent e,
determinará a suspensão de novas concessÕes de diárias e
imediato encaminhamento apuratório disciplinar.

S 3o.Após o prazo estabelecido no art. 22, a prestaÇão de
contas de diária deverá ser apresentada à Controladoria Geral-
do Mun-icipio.

S 4o Somente será baixada a responsabi I idade do proposto
tomador de dÍárias, quando o processo de concessào e
respectiva comprovaÇão forem analisados e certr ificados pela
Controladoria Geral do Municipio e pela Secreraria ou oÍgào a

qual vinculado, sem prejuizo de .remanescer o dever de
restituiÇão no caso de glosa u.Iterior, provên:ente Ce

fiscaLização peJ-o órgão de controle externe da Admj-nistraÇãc.
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com a finalidade de sanear a prêstaÇão de contas, e, após,
reapresentar para nova anáfise.

III - se encôntrada irregularidade insanáve1, a prestaÇão
de contâs deverá ser reprovada e encaminhada à Controladoria
Gera.I do Município para análise conclusiva, que se manifestará
quanto às provldências nêcessárias ao resguardo da coisa
púbIica, dentre outras a devolução ao erário pelo (s)
responsável (eis) dos vafores indevidamente aplicados.

Art.. 27. Pela diária concedida com va.Iores irregulares ou
sem a observância da Lei e das disposições deste Decreto, o

servidor ou colaborador beneficiários e a auto::idade
concedente, ordenador da despesa, serão solida.riamente
respgnsáveis, sem prejuizo das demais sanÇÕes civis, penais e

administrativas.

Capítulo IV
DAS DISPOSIÇõES FINÀIS

Art. 2A. F.ica vedada a concessão de diárias mensais ao
proposto-beneficiárlo acima de 15 (quinze) ó, em valor
superior ao subsidio ou vencimento.

Parágrafo único. As diárias excedentes a 503 (cinquenta
por cento) do subsidio ou vencimento mensal, conforme o caso,
serão anotadas, segundo norma da Previdência Socia I, coÍlo
rrerba remuneratória, e, assim, terá impacto nas contriburções
patronal e do servidor, conforme critério regulamentar.

ÀÍt. 29. Os cargos de gestão que compôem o Grupo A da
Estrucuia AdministraEiva do Municipio ae Toricama, conformÊ
previsão do art. 4", I e 5" da Lei Municipal lOO/94, com a

redaÇão da Lel Complementar Municipal . ,no 02/2A71 , terão
tratamento isonômico para efeito de concessâo de diarias,
observado o escalonamento funcional do carqo da mesma c,Iasse
de iiret'or, conforme fixado no Quadro de diárias constar.te do
Anexo XVII da Lei Complementar Municipal n" 02/201,1 .

Parágrafo único. Os ocupantes dos cargos de Procurador-
Geral do Municipio e de Controlador-Geraf da Municipio
perceberão diárias conforme disposição do quadro de d:árias
pertinente ao cargo de mesmo escalão de secretário municipal.

Àrt. 30. os atos de ioncessão de diárias
publicados no boletim de pessoal da Secretaria de
e Gestão e no Portal da Transparência.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IORITAMA
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deverão ser
Planej amento
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Àrt. 31. A conces são
prevlsão orÇamentária e

órgão concederite.

GABIN ETE DO PREFEITO

de
da

diárias
emi s são

depende da
de prévio

exi.stência de
empenho pelo

Àrt.32.
publicação.
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Este Decreto entra em vigol na data de sua

Toritama, 21 de Ag o to de 2 017

EdÍ 1s ares de Lima
ito

{-
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ANEXO I
ANEXO DE PRE STAÇÃO DE CONTÀS

PRESTAÇÁO DE CONTÀS DE DI,\RIAS

Procêsso no

1

Nome:

Telefone:
CPF:

EmaÍI:

Data de
saída/Embarque:

Local do Evento
(Cidade/UFlPais):

Percu rso / Trecho :

retorno/Desembarque:

jetc da Viagem (môtivo da viagem,/assunto a ser
tratado/evento )

A

scrição circunstancrada das atividades desenvolvidas

nexos: Apresento PrestaÇão dê

Data :Relatório de Viagem de
o

Certificado
Ata/Lista de Pre s ença
Canhoto de Embarque
Outros

Assinatüra da Propastc

Aprovo a Prestação de Coritas Recebi a PresraÇá( de -on ls

Data:

Assinaturd do Solicitante de
\l; -^^n

PREFEITURA MUNICIPAL DÊ ÍORITAMA
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Contas

()
Velcul
()
()
()
()

lL

___l

Data :

Ássira tura e carlmbo do
. Operador de Despesa


