PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 1.407, de 17 de julho 2023.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO E PRESTACAO
DE CONTAS DE DIARIAS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Barra de Sao Francisco, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribui¢gdes constitucionais e conforme previsto no Art. 66 da Lei Orgéanica do
Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
Das Diarias

Art. 1° Esta Lei regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal, a concessao de
diarias ao Chefe do Poder Executivo, Vice-Prefeito, Secretarios, Subsecretarios e a todos
os servidores publicos de modo geral, que, em carater eventual ou transitério, se afastarem
do municipio de Barra de Sao Francisco-ES a servigo deste.

§ 1° Considera-se viagem a servi¢o, o afastamento do servidor da sua sede de trabalho
para em cumprimento a determinacdo superior, ou se devidamente autorizado,
desempenhar tarefa oficial tal como participar de cursos, seminarios, treinamentos,
reuniées, agendas ou similares.

§ 2° Entende-se como afastamento o periodo compreendido entre a saida do servidor da
sede de trabalho (origem) para o local de destino e o retorno a cidade de origem.

Art. 2° A diaria sera concedida por dia de afastamento da sede do servigco sendo paga
parcial ou integralmente, a depender do periodo de afastamento.

Art. 3° A diaria sera devida integralmente (Diaria Inteira — Com pernoite) nos casos em que
a permanéncia no local do servidor ocorrer por um periodo igual ou superior a 24 (vinte e
quatro) horas, contados a partir do horario de afastamento.

§ 1° Sera admitida a fracdo de 16 (dezesseis) horas, sendo devida integralmente a diaria
(Diaria Inteira — Com pernoite) desde que haja a respectiva comprovagao;

§ 2° Em afastamentos superiores a 24 horas sera devida uma diaria inteira a cada periodo
de 24 horas.

§ 3° Se o retorno do beneficiario ao local de origem ocorrer apds as 12 horas sera devido
um acréscimo no valor correspondente a meia diaria, desde que tenha ocorrido no minimo
06 horas apds o periodo da Diaria Inteira (Com pernoite).

§ 4° Quando houver custeio parcial das despesas de locomogao por terceiro sera devida a
parcela correspondente a até 50% (cinquenta por cento) da diaria inteira.
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Art. 4° A diaria sera devida pela metade (Meia Diaria) nos seguintes casos:

| - Quando n&o houver pernoite e o afastamento do servidor ocorrer por um periodo igual

ou superior a 06 (seis) horas;

Il - Quando o poder publico custear, por meio diversos, parte das despesas extraordinarias

cobertas por diarias;

lIl - Quando houver pernoite, mas o afastamento for inferior a 16 (dezesseis) horas.

Paragrafo unico. Quando o Municipio custear parcialmente as despesas do afastamento,

sera devida a parcela correspondente a até 50% (cinquenta por cento) da meia diaria.

Art. 5° Nao sera devida diaria quando:

| - Nao ocorrer pernoite e o afastamento do servidor for inferior a 6 (seis) horas;

Il - O deslocamento ocorrer entre a sede do municipio e seus distritos;

[l - A distancia entre as sedes dos locais de origem e destino for inferior a 150 km (cento e

cinquenta quildmetros), salvo, se ocorrer pernoite ou o afastamento se der por um periodo

igual ou superior a 6 (seis) horas;

IV - Entidade publica ou privada arcar com as despesas de alimentagdo e hospedagem do

servidor;

V - Quando o poder publico custear integralmente, por meio diverso, as despesas do

afastamento.

Art. 6° O Prefeito do Municipio podera designar gestores de diarias, que serao responsaveis
por requerer e gerir o fundo ficando incumbido ainda de repassar as diarias aos servidores
e prestar contas dos recursos destinados ao pagamento das diarias.

Art. 7° Podera ser realizada a entrega de recurso estimativo ao fundo para cobrir diarias de
determinado periodo, sendo posteriormente liberadas aos servidores.

Art. 8° As diarias serao liberadas aos servidores, preferencialmente, de forma antecipada.
Paragrafo Unico. As solicitacdes de liberacdo de diarias deverdo ser realizadas pelo
servidor beneficiario com antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis, salvo em caso de
necessidade e urgéncia, devidamente justificado, hipétese em que podera apresentar a
solicitagdo até 2 (dois) dias uteis contados a partir do retorno, acompanhado dos
documentos que comprovem a realizagao da viagem.

Art. 9° O formulario de solicitagdo de diarias devera conter, no minimo, as seguintes
informagdes essenciais:

| - Nome, cargo, emprego ou fungédo, numero funcional e lotagéo do servidor beneficiario;
Il - Descricao objetiva do servigo a ser executado ou do evento;

[l - Indicagao dos locais do servigo a ser executado ou do evento;

IV - Periodo do afastamento;

V - Valor unitario, a quantidade de diarias, valor da complementagdo ou acréscimo (se
houver) e a importancia total a ser paga;
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VI - Nome e cargo da autoridade do 6rgao ou entidade competente para autorizagao do ato
de concesséo.

Paragrafo Unico. Cumpre ao servidor prestar correta informacdo na hipétese de outro Ente
Publico ou Privado custear parte das despesas extraordinarias cobertas por diarias, as
discriminando detalhadamente.

Art. 10 A concesséao de diaria por servidor ndo extrapolara o periodo maximo de 10 (dez)
dias consecutivos e fica limitada ao maximo de 10 (dez) diarias por més, exceto motoristas,
conselheiros tutelares e outras excegdes quando devidamente justificadas.

Art. 11 Quando o afastamento se iniciar a partir de sexta-feira, bem como as que incluam
os sabados, domingos e feriados, os pedidos serdo expressamente justificados, ficando a
autorizagéo condicionada a aceitagao da justificativa pelo Gestor de Diaria.

Art. 12 As viagens a servigo para fora do pais serdo previamente autorizadas pelo Chefe
do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. Nas viagens ao exterior as dirias serdo fixadas em doélar (US$) dos
Estados Unidos da América, pagas em reais (R$) com base na cotagéo do délar turismo do
dia anterior a solicitacdo da diaria.

Art. 13 Na inexisténcia de Gestor de Diaria a requisicao de adiantamento podera ser feita
ao respectivo Secretario Municipal, condicionando-se a autorizagao do Chefe do Poder
Executivo, cabendo a estes as mesmas responsabilidades do Gestor de Diaria.

Art. 14 Sao hipoteses de restituicao de valores recebidos antecipadamente a titulo de diaria:
| - Quando, por qualquer motivo, a viagem nao for realizada;

Il - Quando a duragao do afastamento for inferior ao numero de dias previstos;

[Il - Quando o servidor, em seu relatério de viagem, aferir a necessidade de restituicao;

IV - Quando o setor responsavel pela verificagdo da prestagcdo de contas aferir a
necessidade de restituicao.

§ 1° Nas hipéteses previstas nos incisos |, Il e lll, a restituicdo ocorrera no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, a contar da data do cancelamento da viagem ou do retorno do afastamento,
conforme o caso.

§ 2° Na hipétese prevista no inciso |V, a restituicado ocorrera no prazo maximo de 2 (dois)
dias uteis, a contar da notificagao recebida pelo servidor.

§ 3° Arestituicao sera feita por meio de depdsito em conta-corrente do Fundo indicada pelo
Gestor de Diarias ou eventual substituto, cumprindo ao servidor comprovar
documentalmente o depdsito perante o setor responsavel, possibilitando a inclusdo nos
autos do processo de prestacao de contas.
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GABINETE DO PREFEITO
§ 4° Os recursos oriundos de devolugdao nao poderdo ser utilizados fora do periodo de
aplicagao previsto ou em outra finalidade.

Art. 15 Sao hipéteses de reembolso ao servidor de valores referentes a diarias:

| - Quando autorizada a prorrogacado do periodo de afastamento pelo Gestor de Diaria,
acompanhada da devida justificativa;

Il - Caso ocorra reajuste do valor da diaria durante o afastamento do servidor;

[l - Quando, em raz&o da necessidade e urgéncia, a diaria ndo puder ser solicitada e
concedida antecipadamente, devidamente justificada pelo Secretario no prazo maximo de
02 dias uteis ap6s a retorno, condicionada a aceitagao da justificativa pelo Gestor de Diaria;
IV — Quando em casos decididos pelo Gestor, as diarias poderdo ser repassadas
posteriormente a viagem, em até 02 dias uteis, mediante justificativa e desde que a viagem
esteja devidamente comprovada.

Paragrafo Unico. Serdo de inteira responsabilidade do servidor a alteracdo de percurso ou
de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela
Administracdo, sem direito a reembolso por eventuais despesas.

CAPITULO Il
Da Prestacao de Contas pelos Servidores ao Gestor de diarias

Art. 16 Nos casos de deslocamento para viagens, o servidor € obrigado a prestar contas
das diarias recebidas ao gestor no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar de seu retorno.
Paragrafo unico: A prestagdo de contas € de responsabilidade exclusiva de seu servidor
beneficiario.

Art. 17 A prestacao de contas contera:

| — Formulario de Solicitacdo de Diarias, contendo os dados do servidor, locais de destino,
datas e horarios do afastamento e o valor recebido;

Il - Relatdorio de viagem que conste obrigatoriamente, as atividades desenvolvidas durante
o respectivo afastamento, com resumo dos assuntos abordados e conclusio;

[Il - Documentos legiveis que confirmem a participagédo do servidor durante todo o evento
(foto, diploma, certificado, declaragcdo de participagdo, cracha, ata de reunido), salvo
motoristas;

IV - Quando motoristas, mapa diario do veiculo assinado pelo Secretario da Pasta e
servidor, ou outro documento aceito pelo gestor de diaria;

V — Copia dos canhotos dos cartdes de embarques dos bilhetes de passagem, quando for
0 caso;

VII - Outros documentos pertinentes aceitos pelo gestor.
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§ 1° Os documentos deverao comprovar a participagcéo do servidor durante todos os dias

do evento. Nao ocorrendo a comprovacgao da participagao integral no evento, o servidor

ressarcira ao erario municipal os valores proporcionais referentes as diarias concedidas.

§ 2° Caso necessario, serdo solicitados ao servidor pelo gestor de diaria, corregdes ou

documentos complementares para a prestacao de contas.

Art. 18 O Gestor de Diarias apreciara a prestacao de contas do servidor, providenciando a
sua regularizacdo, analisando possiveis complementac¢des de valores devidos ao servidor
ou solicitando a restituicao ao erario municipal da importancia paga indevidamente, quando
for o caso.

Paragrafo Unico. Ocorrendo irregularidades, o Gestor de Diarias notificara o servidor
indicando as inconsisténcias, para que no prazo de 5 (cinco) dias uteis efetue a
regularizagéo ou restituicdo dos valores recebidos.

Art. 19 O servidor fica obrigado a restituir, de uma unica vez, as diarias indevidamente
recebidas ou ndo comprovadas, demonstrando sua devolucéo, nas hipéteses previstas.

§ 1° Anao devolucéao de valores de diarias nos prazos estabelecidos nesta Lei caracterizam
inadimpléncia do servidor, sujeitando, inclusive, a inscricdo em divida ativa e a adogao de
demais procedimentos legais.

§ 2° Nos casos de exoneragao ou demissao do servidor, o débito pendente sera descontado
no ato de rescisao contratual. Nado havendo saldo disponivel serdo adotadas outras
sangoes legais nos moldes do §1° deste artigo.

Art. 20 E vedada a concessdo de novas diarias ao servidor que deixar de apresentar a
prestacdo de contas de diarias concedidas, dentro do prazo estipulado ou que ainda nao
tenha sanado as inconsisténcias apontadas pelo setor financeiro/equivalente.

CAPITULO llI
Da Concessao e Prestacao de Contas do Gestor de Diarias

Art. 21 O Requerimento de adiantamento estimativo de diarias do Gestor devera contemplar
o valor dos recursos a serem liberados e conta para depadsito.

Paragrafo Unico. Os recursos somente poderdo ser aplicados em até 30 (trinta) dias, a
contar data da entrega do recurso ao gestor.

Art. 22 As posteriores liberagdes de diarias aos servidores nao poderao ser realizadas fora
do prazo de aplicagdo e nem os aplicar em despesa diferente de diarias;

Art. 23 O prazo de prestagao de contas dos recursos recebidos pelo gestor € de 15 (quinze)
dias uteis, contados a partir do fim do prazo de aplicagao, podendo ser prorrogado por até
igual periodo mediante autorizagdo do Prefeito do Municipio.
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Art. 24 A prestacdo de contas a ser encaminhada ao Departamento de Contabilidade
incluira os seguintes documentos:

a) Balancete de Prestacédo de Contas, constando todos os gastos, rendimento e valor nao
utilizado;

b) Relacdo de todos pagamentos, estornos e devolugdes, constando data e codigo de
operagao;

c) Copia do extrato bancario e aplicagdo apresentando a movimentagao dos recursos;

d) Comprovante de devolugao dos recursos financeiros nao utilizados;

e) A relagdo de todos os documentos comprobatérios de despesas ou devolugao dos
recursos.

§ 1° Ocorrendo irregularidades na prestacédo de contas, o Departamento de Contabilidade
e Orcamento notificara o Gestor indicando as inconsisténcias, para que no prazo de até 10
(dez) dias uteis efetue a regularizagao ou restituicdo dos valores recebidos.

§ 2° Caso as irregularidades ndo sejam sanadas no prazo anterior, o Departamento de
Contabilidade e Orgamento devera (re)notificar o gestor concedendo o prazo de 5 (cinco)
dias uteis para regularizagao ou restituigdo dos valores recebidos.

§ 3° A nao resolucdo das irregularidades nos termos anteriores, podera acarretar a
reprovacgao da prestacédo de contas e restituicdo ao Municipio dos valores em apuragao.

Art. 25 A analise por parte do Departamento de Contabilidade consistira na verificagcdo dos
documentos previstos no Art. 25.

Art. 26 No més de dezembro todos os saldos de adiantamento serdo recolhidos a Tesouraria
até o ultimo dia util bancario, mesmo que o periodo de aplicagdo n&o tenha expirado.

CAPITULO IV
Das Disposic¢oes Finais

Art. 27 E considerada falta grave a concessdo de diarias com objetivo de remunerar
servigos ou encargos diferentes.

Art. 28 Sera promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal, do servidor
que autorizar o pagamento de diarias, ou que as receber com violagédo destas normas, bem
como aquele que deixar de prestar contas ou restituir as recebidas em excesso, fora dos
prazos estabelecidos nesta Lei.

Art. 29 O Departamento de Contabilidade apds a analise da prestagao de contas, sugerira
pela aprovagao, aprovagao com ressalvas ou reprovacao e encaminhara ao Chefe do Poder
Executivo para decisao.
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Art. 30 Com a decisdo do Prefeito do Municipio o processo voltara ao Departamento de

Contabilidade e Orgamento para as seguintes providéncias:

| - No caso de as contas serem aprovadas:

a) Dar ciéncia aos responsaveis;

b) Arquivar o processo de prestacdo de contas que autorizou o adiantamento em local

seguro para possibilidade de fiscalizagao futura.

Il - No caso de as contas serem aprovadas com ressalvas:

a) Dar ciéncia aos responsaveis;

b) Arquivar o processo de prestagcao de contas que autorizou o adiantamento em local

seguro para possibilidade de fiscalizagao futura.

[Il - Nao tendo sido aprovadas as contas:

a) Seguir orientagao determinada pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 31 A reprovagao da prestagdo de contas podera ocasionar a devolugdo integral ou
parcial dos recursos mal utilizados, bem como a abertura de processo administrativo
disciplinar para apuragao dos fatos, a critério do Chefe do Poder Executivo.

Art. 32 Aplica-se os dispostos desta Lei aos Servidores Municipais Efetivos,
Comissionados, contratados, celetistas, aos Conselheiros Tutelares e os Conselheiros ndo
Governamentais dos Conselhos Municipais.

Art. 33 Somente sera permitida concessdo de diarias nos limites dos recursos
orcamentarios do exercicio em que se der o afastamento.

Art. 34 Os valores das diarias sd0 os constantes na tabela do Anexo Unico que integra esta
Lei.

Art. 35 O valor da diaria podera ser reajustado anualmente através de Decreto Municipal.

Art. 36 Fica criado o Fundo Municipal de Diarias para recebimento e movimentacao dos
recursos destinados a adiantamento estimativo, gerenciado pelo Gestor de Diarias.
Paragrafo Unico. Os recursos enviados ao fundo serdo gerenciados de acordo com a
Secretaria de origem, sendo responsaveis pela gestédo financeira o Gestor de Diarias e o
representante designado pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 37 O Gestor de Diarias devera encaminhar mensalmente a Secretaria de Controle de
Gastos, Patrimbnio e Transparéncia, para fins de publicagao no portal da transparéncia, as
seguintes informagdes sobre as diarias concedidas:

| — Nome e cargo, emprego ou fungao do servidor beneficiario;

Il — Numero de diarias usufruidas por afastamento;

Il — Periodo de afastamento, contendo as datas de inicio e fim;
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IV — Motivo do afastamento;
V — Local de destino;
VI — Valor total recebido.

Art. 38 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, ficando revogadas as disposi¢des
em contrario, em especial a Lei n°® 818, de 19 de margo de 2018.

Gabinete do Prefeito, Barra de S&o Francisco,17 de julho de 2023

ENIVALDO EUZEBIO DOS ANJOS
Prefeito Municipal
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