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DECRETO MUNICIPAL N.°356, DE 30 DE JULHO DE 2025.

“DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE
DIARIAS AOS SERVIDORES
PUBLICOS DA ADMINISTRACAO
DIRETA, AUTARQUICA E
FUNDACIONAL DO MUNICIiPIO DE
SIDROLANDIA/MS, REGULAMENTA
A PRESTACAO DE CONTAS, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Sidrolandia, do Estado de Mato Grosso do Sul,
Rodrigo Borges Basso, no uso das atribuicoes que lhe sao conferidas pelo

art. 70, inciso VII, da Lei Organica do Municipio de Sidrolandia,

DECRETA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O servidor civil da administracdo municipal direta, autarquica e
fundacional que se deslocar a servico, bem como para a realizacdao de
cursos eventos ou qualquer atividade de interesse da Administracao, da
localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional, ou
para o exterior, fara jus a percepcao de diarias segundo as disposicoes

deste Decreto.

§1° - Diaria é o auxilio pecuniario concedido a titulo de indenizacao,
concedido por dia de afastamento da sede do servico, pelas despesas
extraordinarias com pousada e alimentacdo a que se faz jus o servidor
civil da administracao municipal direta, autarquica e fundacional, que a
servico do Poder Executivo ou para tratar de assuntos de interesse da
municipalidade, se afastar da sede do Municipio em carater eventual ou

transitorio.
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§2° - Os valores a que se refere o caput deste artigo possuem natureza
indenizatoria, nao incidindo sobre as mesmas desconto a titulo de
contribuicao previdenciaria e de imposto sobre a renda, tampouco

gerando direito a incorporacao.

§3° - Os afastamentos serao autorizados pelos Secretarios Municipais ou
dirigentes dos 6rgaos em que o servidor estiver efetivamente subordinado,
independente do vinculo funcional, e deverao ser encaminhados para

analise e validacao da Controladoria Geral do Municipio

CAPITULO I1

DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 2° As diarias, em regra, serao concedidas antecipadamente,
mediante autorizacao do Prefeito Municipal e/ou da Controladoria Geral

do Municipio, nos termos deste Decreto.

§1° - O ato de concessao de diarias contera obrigatoriamente o nome e o
cargo ou funcao do servidor, a duracao prevista para o afastamento, a
finalidade a ser cumprida, previsao para chegada e o montante a ser

concedido.

§2° - Nos casos de emergéncia ou forca maior, em que nao seja possivel
o processamento e concessao antecipada das diarias, far-se-a a
concessao, impreterivelmente, nos 03 (trés) dias uteis subsequentes ao

regresso do servidor.

§3° - Quando o afastamento do servidor no interesse da municipalidade,
autorizado pelo Prefeito Municipal, se der por prazo superior ao previsto

podera o servidor receber a diferenca a que fizer jus apos o seu regresso.

§4° - Na hipotese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o
previsto para seu afastamento, devera restituir as diarias recebidas em

excesso, no prazo de 03 (trés) dias uteis.
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§5° - No caso de percepcao antecipada das diarias e nao ocorrendo o
deslocamento do servidor, independentemente do motivo, devera restituir
a integralidade do valor recebido no prazo de 03 (trés) dias uteis, a contar

da data que ocorreria seu retorno.

§6° - Estara igualmente obrigado a restituir, nesse caso, na integralidade,
o valor das diarias recebidas, o servidor que deixar de apresentar a
prestacao de contas apos o seu regresso e o relatorio de viagem, no prazo

de 5 (cinco) dias uteis, contados do seu retorno.

§7° - A nao devolucao das diarias nas hipoteses e prazos dos paragrafos
4°, 5° e 6° deste artigo autoriza o desconto em folha de pagamento do

beneficiario.

Art. 5° Os pedidos de concessao de diarias deverao ser apresentados com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis, na Controladoria Geral do

Municipio com o preenchimento do formulario do Anexo II.

Art. 6° A concessao de diarias fica condicionada a existéncia de

disponibilidade orcamentaria e financeira.

Paragrafo inico. As despesas com diarias correrdo a conta da dotacao
orcamentaria propria do 6rgao ou entidade a qual o servidor estiver

efetivamente subordinado, independente do vinculo funcional.

Art. 7° A decisao quanto a oportunidade e conveniéncia de viagens, sobre
as quais incidam indenizacoes e ressarcimentos, compete ao Chefe do

Poder Executivo Municipal.
Art. 8° Nao gera direito a diarias:

I — os casos em que o deslocamento da sede constitua exigéncia

permanente do cargo;

II — o deslocamento que nao originar qualquer das despesas mencionadas

no paragrafo unico do art. 1° deste Decreto.

Art. 9° As diarias serao pagas preferencialmente com antecedéncia, de

uma vez s0, mediante encaminhamento de pedido pelo dirigente do orgao
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ou entidade a quem estiver subordinado o servidor, ou a quem for

delegada tal competéncia.

§1° - As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento iniciar-
se em sextas-feiras, bem como os que incluam sabados, domingos e
feriados, serao expressamente justificadas, configurando, a autorizacao

do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitacao da justificativa.

§2° - Serao de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteracoes
de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando nao

autorizados ou determinados pela administracao.

CAPITULO 111

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 10 Cada concessao de diarias correspondera a uma prestacao de
contas que devera ser apresentada em até S (cinco) dias uteis do retorno
a sede do servico, pelo beneficiario, na forma do Anexo III deste Decreto,
constituindo-se processo administrativo, o qual devera ser instruido com

pelo menos:

I - Comprovante (declaracao, fotos, notas fiscais entre outros) que ateste

a presenca do beneficiario no local de destino;
II — Atestado ou certificado sobre frequéncia,;
I1I — Relatorio detalhado do contetido trabalhado.

§1° - O processo administrativo de prestacao de contas de deslocamentos
em que forem concedidas diarias, na forma deste Decreto, deverao ser
entregues para conhecimento, analise e arquivamento da Controladoria
Geral do Municipio, caso nao seja constatada auséncia de documentos

comprobatorios.

§2° - Caso constatado pela Controladoria Geral do Municipio a

insuficiéncia de comprovacao na prestacao de contas do servidor, este
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sera notificado para juntada de documentos complementares, no prazo
de 5 (cinco) dias, sob pena de devolucdo dos valores recebidos, sem

prejuizo do disposto no art. 11 deste Decreto.

Art. 11 Nao sera autorizada viagem ou liberacao de verba indenizatoria,
a titulo de diaria, ao servidor que nao tiver apresentado Relatorio de
Viagem relativo a qualquer deslocamento a servico do Municipio

anteriormente realizado.

Art. 12 Responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo
com o disposto neste Decreto a autoridade proponente, a autoridade
concedente, o ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as

diarias.

CAPITULO IV

DO CALCULO DAS DIARIAS

Art. 13 Os valores das diarias serao fixados no Anexo I deste Decreto e
serao depositados, mediante transferéncia bancaria, em conta informada

pelo requerente quando do pedido.

I — 100%(cem por cento) do valor da diaria, se houver pernoite fora do
Municipio;

IT — 50%(cinquenta por cento) do valor da diaria quando o deslocamento

ocorrer sem pernoite, com retorno no mesmo dia;

Paragrafo inico: Quando o municipio ou outro 6rgao custear as despesas

com deslocamento, estadia e/ou alimentacao nao sera concedido diarias.
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CAPITULO V

DO FORNECIMENTO DE TRANSPORTE PARA VIAGENS A SERVICO

Art. 15 A Administracao Publica podera fornecer, por meios proprios ou
mediante aquisicao de passagens aéreas e terrestres, transporte aos

servidores publicos que efetuem viagem a servico.

Paragrafo tnico. O servidor que optar em realizar a viagem com veiculo
proprio, se responsabilizara pelas despesas decorrentes desta, ficando a

Administracao isenta de quaisquer onus.

Art. 16 Em sendo a viagem em veiculo oficial, conduzido por motorista
ou servidor autorizado para tal, no momento da solicitacao de diarias
para o conduzido devera ser solicitada também a diaria do condutor.
Portanto, quem utilizar-se dos servicos do motorista devera providenciar-

lhe a diaria correspondente.

Art. 17 As solicitagcoes de passagens deverao observar a programacao
prévia realizada pela entidade, obedecendo as fases da despesas
estabelecidas pela Lei Federal n° 4.320/64 e Lei Complementar n°
101/2020 - LRF, e devem ser solicitadas diretamente ao Setor de

Compras.

Art. 18 A Administracao devera optar sempre pela passagem da classe
mais econdmica disponivel, cabendo ao dirigente da entidade submeter a
justificativa para contratacdo quando for adquirida passagem em classe
diversa, ao Prefeito Municipal e ao Controlador Geral do Municipio para

a autorizacao.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 Revoga-se o Decreto Municipal n.° 86 de 29 de janeiro de 2025,
o Decreto n°115 de 10 de fevereiro de 2025 e o Decreto n° 324 de 15 de
julho de 2025.
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Art. 20 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito, Sidrolandia/MS, 30 de julho de 2025.

RODRIGO BORGES BASSO
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

TABELA DE VALORES FIXADOS A TIiTULO DE_DIARIAS AOS
SERVIDORES PUBLICOS DA ADMINISTRACAO DIRETA,
AUTARQUICA E FUNDACIONAL DO MUNICIPIO DE

SIDROLANDIA/MS
DESLOCAMENTOS | DESLOCAMENTOS
CATEGORIA DENTRO DOS FORA DOS LIMITES | DESLOCAMENTOS
FUNCIONAL LIMITES DO DO ESTADO PARA O EXTERIOR
ESTADO
Todos os Cargos 17 UFIS 23 UFIS 34 UFIS
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i ANEXO II i
FORMULARIO DE PEDIDO PARA CONCESSAO DE DIARIAS

Identificacao Do Requerente:
Nome Completo:

Matricula: CPF:

Cargo:

Orgao ao qual esta vinculado(a):

Agéncia: Conta Corrente: Banco:

Informacoes Sobre O Deslocamento:

Tipo de viagem: ( ) dentro do estado ( ) fora do estado

Local de Origem: Local de Destino:

Inicio da Viagem: __/__/__as__: _ Términoda Viagem: ___/_/ _as__:

Meio de Deslocamento: ( ) aéreo ( ) rodoviario ( ) veiculo proprio ( ) veiculo publico
Forma de Custeio do Deslocamento: ( ) recurso préoprio ( ) custeio da administracao

Objetivo Do Deslocamento:

Termo De Compromisso:

Comprometo-me a apresentar Relatério de Viagem/Prestacdo de Contas acompanhado de comprovantes de
passagens, comprovantes de participacdo em cursos e demais documentos que comprovem a realizacdo da viagem,
devidamente atestados, no prazo de S (cinco) dias uteis, a contar da data de retorno da viagem ao municipio de
origem, sob pena de devolucao do(s) valores(s) referente(s) a(s) diarias(s) concedida(s). Autorizo, desde ja, o desconto
em folha de pagamento se necessario for, nos termos do Decreto Municipal n.° 356 e/2025.

Declaracao: O servidor declara, de forma voluntaria, que esta renunciando a concessao de valores das diarias
excedentes, bem como a qualquer tipo de valor, reembolso ou compensacédo financeira relacionada a atividade
mencionada, por razdes pessoais e/ou pela inexisténcia de despesas, tendo arcado com eventuais custos por
outros meios.

Senhor(a) Secretario(a), venho por meio deste requerer autorizacao para viagem conforme descrito neste
formulario, bem como o recebimento da respectiva diaria, equivalente a:

Diaria 100% Diaria 50% Valor total
Quantidade Valor Quantidade Valor
Sidrolandia (MS), de de

Assinatura do(a) Requerente

Autorizo a viagem e solicito pagamento de diaria(s) ao beneficiario:

Assinatura do(a) Secretario

Autorizo o pagamento, conforme requerido:

Assinatura do(a) Prefeito(a) Municipal e/ou Controladoria Geral

PREFEITURA MUNICIPAL DE SIDROLANDIA
R. S&o Paulo, N °964 - Centro, Sidrolandia - MS




PREFEITURA MUNICIPAL

SIDROLANDIA

EM ORDEM, RUMO AO PROGRESSO

PROCURADORIA
GERAL

ANEZXO III
RELATORIO DE VIAGEM

Identificacao Do Requerente:
Nome Completo:

Matricula:

Cargo:

Orgao ao qual esta vinculado(a):

Informacoes Sobre O Deslocamento:

Tipo de viagem: ( ) Dentro do Estado ( ) Fora do Estado

Local de Origem:

Local de Destino:

Inicioda Viagem: __/_/ _as__: Términoda Viagem:__ / / as__

Relatério:

Declaracao:
Declaro, sob as penas da Lei, que nao utilizei desta viagem para fins particulares, e declaro que nao
resido na localidade de destino.
Na oportunidade, anexo os seguintes documentos comprobatorios:

Sidrolandia (MS), de de

Assinatura do(a) Requerente

Recebido em: / /

Assinatura da Controladoria Geral do Municipio
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