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LEI N° 1.504/2018

Estabelece a forma de concessao de
diarias de viagem e reembolso no Ambito
da Administracdo Municipal e determina
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM DE MINAS Faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

_CAPITULO I )
DO DIREITO A PERCEPCAO DE DIARIAS

Art. 1°. O Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, e os Servidores do Poder
Executivo que se deslocar compulsoriamente, em carater eventual, transitério e
em razao do interesse publico, para localidade diversa deste Municipio, fara jus a
percepcao de diaria para custeio de despesas de alimentacdo, hospedagem e
locomogéo urbana, sem prejuizo do custeio, a parte, das passagens entre
Municipios, interestaduais e internacionais, ou do pagamento de indenizacéo de
transporte.

§ 1° A autorizagdo para a concessdo de diarias dependera de prévia
demonstracéo, pelo proprio membro interessado ou pela chefia imediata, no caso
de servidor, dos seguintes requisitos obrigatérios:

I - Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

II - Correlagao entre o motivo do deslocamento e as atribuicdes do cargo ou as
atividades desempenhadas no exercicio da funcéo comissionada ou do cargo em
comisséo.

§ 2°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:
I — PERNOITE: periodo compreendido entre 22 horas do dia a 6 horas do dia
seguinte.

II - TABELAS DE VALORES: instrumento utilizado para fixacdo dos valores das
diarias, constante do Anexo I desta Lei;

§ 3°. A diaria de viagem é devida, também, a servidores cedidos ao Poder
Executivo do Municipio de Bom Jardim por qualquer érgido da Administracéo
Publica Estadual e Federal, observados os requisitos desta Lei.

§ 4° O numero méaximo de diarias fica limitado a 08 (oito) por més para cada
beneficiario, salvo quando se tratar de viagem do prefeito municipal, devidamente
justificada com base no interesse ptiblico.
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Art. 2° A diaria de viagem sera paga antecipadamente, em pectnia, nos termos
da tabela de valores do Anexo I desta Lei, e tera carater indenizatério.

§ 1° Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas e pagas
antecipadamente, ocorrerd o ressarcimento das diarias correspondentes ao
periodo prorrogado, mediante justificativa fundamentada do agente publico
solicitante e autorizacdo do Prefeito ou Secretdrio Municipal, caso em que
poderao ser pagas parceladamente.

§ 2% Cabe ao beneficidrio requerer o pagamento de diaria vencida, ou o
complemento de diaria antecipada mediante nova solicitacido no mesmo prazo
estabelecido para a prestacdo de contas, desde que a viagem tenha sido
previamente autorizada pelo Ordenador de Despesas.

§ 3° Em casos de emergéncia, as diarias poderdo ser processadas no decorrer ou
apos o deslocamento, mediante justificativa da autoridade concedente.

Art. 3°. O pagamento de diaria aos agentes descritos nesta Lei, quando
devidamente autorizado a se deslocar para fora do Municipio, sera efetuado pelo
valor a ser calculado da seguinte forma:

I - DIARIA INTEGRAL: nos deslocamentos com os seguintes requisitos:

a) 1% diaria integral: a cada periodo de 24 horas de afastamento ou superior a
12 horas se houver pernoite;

b) A partir da 2* diaria: integral se houver pernoite fora do Municipio.

II - MEIA (V%) DIARIA: nos deslocamentos com os seguintes requisitos:

a) apenas um deslocamento igual ou superior a 6 horas e ndo houver pernoite
fora do Municipio.

b) a partir da 2° diaria de deslocamento, se completadas 12 horas de
afastamento, sem pernoite.

§ 1°. A contagem de tempo de afastamento serda determinada tomando-se como
termos inicial e final, respectivamente, a data e a hora de partida e de chegada no
Municipio.

§ 2° O pagamento de diaria sera efetuado, preferencialmente, por depdsito em
conta movimento na rede bancaria autorizada por Ordem de Pagamento
Bancaria, ou através de cheque nominal cruzado, sempre em nome do
beneficiario.

Art. 4°. A diaria ndo é devida nos seguintes casos:
I - Quando o deslocamento se der dentro do territério do Municipio;
I - Quando o afastamento for inferior a 06 (seis) horas;

III - quando o evento para o qual o servidor ou agente politico estiver inscrito
disponha de alimentacéo e hospedagem incluida; 2}
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IV - Seja exclusivo interesse do agente politico ou do servidor;

V - Aos sabados, domingos e feriados, salvo quando comprovada a conveniéncia
ou necessidade da permanéncia do servidor, fora da sede, nos referidos dias, e
autorizada pela autoridade competente; e

VI - Ao beneficiario da diaria que tiver pendéncia em mais de 01 (uma) prestacéo
de contas, sem prejuizo de eventual responsabilizacao.

Art. 5° As diarias estdo escalonadas em faixas, conforme consta na Tabela de
Valores Anexo I desta Lei.

§ 1°. O Poder Executivo fica autorizado a atualizar, anualmente, por meio de atos
proprios, os valores das diarias de viagens.

§ 2°. Caso a despesa efetuada pelo servidor puiblico ou agente politico exceda o
valor da diaria de viagem, a diferenca correrd as suas expensas, ndo havendo
ressarcimento.

Art. 6°. Siao competentes para autorizar a concessdo da diaria e o uso do meio de
transporte a ser utilizado na viagem, o Prefeito Municipal e/ou o Secretario
Municipal.

Art. 7°. As diarias deverdo ser solicitadas com antecedéncia minima de 24 (vinte
e quatro) horas da data prevista para o seu deslocamento, através de formulario
proprio, constante do Anexo II, o qual, apdés aprovagdo, sera encaminhado &
contabilidade, antes do inicio do deslocamento, para que possam ser empenhadas
previamente.

§ 1°. A forma de transporte a ser utilizada sera autorizada levando-se em conta a
urgéncia e o custo da viagem.

§ 2°. Quando se tratar de transportes aéreo, o beneficiario da diaria devera fazer
uso preferencialmente da classe econdmica.

CAPITULO I1
DOS MEIOS DE TRANSPORTE

Art. 8°. A aquisicio de passagens aéreas e rodoviarias ficara a cargo do
departamento de compras, o qual compete observar:

I - O menor preco para a aquisicdo, considerando o horario e o periodo das
atividades a serem desenvolvidas, vedando-se a escolha, pelo servidor beneficiario
da diaria, de companhias aéreas e rodoviarias;

II - Percursos de menor duracido, evitando, sempre que possivel, trechos com

escalas e conexdes;
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Il — que o embarque e o desembarque estejam compreendidos entre 07 (sete) e 21
(vinte e uma) horas, salvo a inexisténcia de passagens cujos horarios estejam
dentro deste periodo.

Art. 9°. Os custos decorrentes da remarcacdo ou cancelamento de passagem, por
motivo alheio a necessidade do servico, serdo de responsabilidade do servidor,
devendo ser juntado & respectiva prestacdo de contas o comprovante dos valores
ressarcidos ao Municipio.

Art. 10 - VETADO.

CAPITULO III
DO REEMBOLSO DE DESPESAS

Art. 11. O reembolso de despesas relacionadas a viagens do Prefeito, Vice-
Prefeito, Secretarios Municipais, Servidores, assessores, contratados e
prestadores de servicos podera ser realizado mediante empenho prévio por
estimativa nas seguintes hipoteses:

I — Despesas de hospedagem e alimentacédo do agente solicitante, quando néo for
possivel o pagamento de diaria.

Il — Despesas com taxas de inscricdo no curso ou evento motivador da viagem,
quando néo for possivel o seu pagamento antecipado.

IIT — Despesas com combustiveis ou pedagio realizadas fora do Municipio, durante
a viagem.

IV — Despesas com passagens rodovidrias e taxis para trajetos intermunicipais,
quando necessario e néo for possivel o seu pagamento antecipado.

V — Despesas devidamente autorizadas dos motoristas quando do deslocamento
para fora do municipio de Bom Jardim de Minas.

§ 1° O reembolso devera ser solicitado mediante requerimento do interessado,
acompanhado dos respectivos comprovantes fiscais.

§ 2°. A autorizacdo para o reembolso dependera de analise e deferimento do
Secretario cujo servidor estiver vinculado e, quando deferido, abrangera somente
os valores dos gastos regularmente efetuados e comprovados.

§ 3° Néo serdo passiveis de reembolso as despesas de viagens ja cobertas por
diarias.

§ 4°. As despesas com combustivel deverdo ser comprovadas por nota fiscal
extraida em nome da Prefeitura Municipal, na qual constardo obrigatoriamente
a placa e a quilometragem do veiculo (conforme hodémetro).

§ 5° Na hipdtese do inciso I, ndo se fara reembolso das despesas em valor
superior ao da respectiva diaria que caberia no mesmo caso. !
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CAPi’I:_ULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12. O servidor que receber diaria de viagem apresentara prestacédo de contas,
conforme formulario Anexo III, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis subsequentes
ao retorno ao Municipio, sob pena de desconto integral, em folha, dos valores
recebidos, sem prejuizo da aplicacdo das sancdes cabiveis.

§ 1°. Para a prestacdo de contas, o beneficiario da diaria de viagem apresentara a
Secretaria Municipal de Fazenda:

I - Relatério de Viagem, com a declaracdo expressa do beneficiario de que néo
reside ou ndo tem domicilio na localidade de destino, e com manifestacdo de
aprovacéo do relatério pela chefia imediata, no caso de servidores.

II - Os comprovantes de embarque e de desembarque ou outros documentos que
demonstrem o deslocamento, bem como declaracdo ou copia do certificado de
participacgdo em congresso, palestra, curso ou evento similar, quando for o caso.

Il - Caso a declaracdo ou copia do certificado de participagdo em congresso,
palestra, curso ou evento similar ndo seja emitido em tempo habil para a
prestacdo de contas, o beneficiario da diaria devera anexar uma justificativa.

IV - Nas hipOteses ndo previstas no inciso anterior, devera apresentar
comprovante de efetiva participacdo no compromisso que motivou a viagem, ou
declaracdo firmada neste sentido pelo beneficidrio quando, pela natureza do
compromisso, nao for possivel obter tal comprovante.

§ 2° O prazo para prestacdo de contas poderd ser prorrogado em casos
excepcionais, devidamente justificado pelo beneficiario da diaria e atestado pela
chefia imediata.

Art. 13. Em caso de cancelamento da viagem, retorno antes do prazo previsto, ou
crédito de valores fora das hipoteses autorizadas nesta Lei, as diarias recebidas
em excesso ou indevidamente deverdo ser restituidas, no prazo de 5 (cinco) dias,
com a devida justificativa, juntamente com prestacdo de contas especifica,
quando for o caso.

§ 1°. Nos casos previstos no caput, o servidor ou agente politico devera
depositar na conta bancaria do Municipio ou na conta de origem dos recursos,
o valor das diarias recebidas em excesso ou indevidamente, entregando o
respectivo comprovante imediatamente a Secretaria Municipal da Fazenda.

§ 2°. Nao havendo restituicdo no prazo previsto no caput, o beneficiario ficara
sujeito ao desconto do valor respectivo em folha de pagamento, no meés
subsequente ao estabelecido para prestacdo de contas, sem prejuizo de outras

sancdes legais. ’%
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Art. 14. O recebimento e verificacdo das prestacdes de contas ficardo a cargo da
Secretaria Municipal de Fazenda.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Constitui infracdo disciplinar, punivel na forma da lei, conceder ou
receber diaria de viagem em desacordo com as disposicdes desta Lei.

Art. 16. Sera responsabilizado pelo pagamento incorreto ou irregular:

I - O servidor incumbido do seu preparo, em caso de ordem de pagamento sem os
requisitos legais e de pagamento a pessoa sem direito ao recebimento ou sem
aprovacao da autoridade competente;

II - O ordenador de despesa, quando o pagamento da diaria for manifestamente
contrario as disposigoes legais.

Art. 17. As situacdes excepcionais e as atipicas, ap6s analisadas, ou os casos
omissos serdo, respectivamente, autorizadas ou resolvidos pelo Prefeito
Municipal.

Art. 18. Fica o chefe do poder Executivo autorizado a expedir normas
complementares a esta Lei, nos limites de suas competéncias.

Art. 19. Os valores expressos na Tabela de valores serdo atualizados anualmente
a partir da publicacdo desta Lei, tomando como indexador o indice oficial do INPC
do periodo respectivo.

Art. 20. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta de
dotacdo orcamentaria constante do or¢camento municipal vigente.

Art. 21. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 22. Ficam revogadas as disposi¢bes em contrario, em especial a lei n°
1.272/20009.

Bom Jardim de Minas, 12 de outubro de 2018.

SERGIO MARTINS
Prefeito
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ANEXO I

TABELA DE VALORES - DIARIAS DE VIAGENS

PARA O TERRITORIO NACIONAL

DESTINO 1 FAIXA I FAIXA II FAIXA III
Até 150 Km R$ 120,00 R$100,00 R$ 80,00
De 150 a 305 km R$ 300,00 R$ 250,00 R$ 200,00
De 305 a 605 km R$ 350,00 R$ 250,00 R$ 220,00
De 605 a 900 km R$ 500,00 R$ 400,00 R$ 350,00
Acima de 900 km R$ 800,00 R$ 600,00 R$ 500,00

ENQUADRAMENTO:

Faixa I: Prefeito e Vice-Prefeito
Faixa II: Secretarios Municipais,
Faixa III: Servidor Publico (concursado, contratado, comissionado)

Nota explicativa: O pagamento de diaria quando devidamente
autorizado, sera efetuado da seguinte forma:

I - DIARIA INTEGRAL: nos deslocamentos com os seguintes
requisitos:

a) 1® diaria integral: a cada periodo de 24 horas de afastamento ou
superior a 12 horas se houver pernoite;

b) A partir da 2% diaria: integral se houver pernoite fora do
Municipio.

II - MEIA (%) DIARIA: nos deslocamentos com os seguintes
requisitos:

a) apenas um deslocamento igual ou superior a 6 horas e néo
houver pernoite fora do Municipio.

b) a partir da 2* diaria de deslocamento, se completadas 12 horas
de afastamento, sem pernoite.

1 1da e Volta
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ANEXO II
SOLICITAGAO DE DIARIA DE VIAGEM

| DADOS DO SERVIDOR

01 — SECRETARIA/DEPARTAMENTO: | 02 - ANO DE EXERCICIO
03 — DATA DE EMISSAO
04 — NOME DO (A) SERVIDOR (A): 05 - CPF:
06 — E-MAIL: 07 — TELEFONE:
08 - CARGO/FUNCAO: 09 — NOME DO BANCO:
10 - AGENCIA: 11 — CONTA CORRENTE DO VIAJANTE:
DADOS DA VIAGEM

12 — LOCALIDADE (S) DE DESTINO:

13 - DATA E HORARIO DA PARTIDA E DO RETORNO:

PARTIDA: / / HORARIO: RETORNO: / /
HORARIO:
. DESPESAS /| NECESSIDADES
14 - DOTACAO 15 - MEIO DE 16 — SERVIDOR RESIDE NA
ORCAMENTARIA: TRANSPORTE: LOCALIDADE DE DESTINO:
[] sim [l NAo

17 - JUSTIFICATIVA:

APROVACOES
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18 - DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S) LOCALIDADE(S) DE DESTINO:

ASSINATURA DO BENEFICIARIO

19 - APROVACAO DA CHEFIA IMEDIATA:

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA:
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ANEZXO III
RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM

‘ DADOS DO SERVIDOR

01 TIPO DE FAIXA: 02 - SECRETARIA/DEPARTAMENTO:
03 - NOME DO (A) SERVIDOR (A): 04 - CPF:

05 - E-MAIL: 06 — TELEFONE:

07 - CARGO/FUNCAO: 08 - NOME DO BANCO:

09 — AGENCIA: 10 - CONTA CORRENTE DO VIAJANTE:

o 7 PRESTACAO DE CONTAS ¥
11 - MARQUE COM UM 12 -REALIZACAO DA | 13 - NO CASO DE UTILIZACAO
e VIAGEM ORIUNDA DE | DE VEICULO OFICIAL,

PARTICIPACAO EM INFORMAR A PLACA:

CURSOS E EVENTOS:

[] anTECIPADAS [ ]
VENCIDAS Osm [
NAO

HORARIO 19 - MEIO DE

15 16 -
14 - DATA 17 = 18 - TRANSPORTE
ORIGEM DESTINO SAIDA | CHEGADA

e e e e B
N e T e e

20 — ATIVIDADES REALIZADAS:
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