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LEI N° 713/2024 DE 02 DE JANEIRO DE 2024

PUBLICADO NO MaY % ) . - Py
QUADRO DE AVISOS DispGe sobre viagem a servigo e concessao de diaria

Do HALL DA | aos servidores e agentes politicos dos 6rgdos da
- L ~ | administragdo publica direta e indireta do Poder

Imprensa  Oficial do : ey : 2
Municipio - Lei 24601 | Executivo Municipal de Aricanduva e da outras

d 26/09/2 ta: s 1A .
o1y 200t Da 1 providéncias”.

A Camara Municipal de Aricanduva, por seus representantes legais
aprova e eu, Prefeito Municipal, na forma das disposi¢ées da Lei Organica do
Municipio, SANCIONO a seguinte LEI:

Art. 1° - Os agentes politicos e servidores publicos da administragao
publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo Municipal que se
deslocar de sua sede, eventualmente e por motivo de servigo, participagao em
cursos ou eventos de capacitagéo profissional, faz jus & percepgéo de diaria de
viagem para fazer face as despesas com alimentagdo, locomogao e
hospedagem, nos termos desta Lei.

Paragrafo Unico - Para os efeitos desta Lei, considera-se:
| — Sede: localidade onde o servidor esta em exercicio;
Il — Alimentagdo: café da manha, almoco e jantar.

Art. 2° - As despesas dos agentes politicos e dos servidores
mencionadas no artigo anterior seréo pagas com a adogéo de um dos seguintes

critérios:
| — Pelos valores correspondentes no Anexo | desta Lei;

I — Pelo sistema de indenizagdo dos valores gastos, mediante
apresentagéo dos documentos legais comprobatérios de sua realizagao;

Il — Pelo regime de adiantamento, tendo por base a previsdo de
despesas;

IV - Por meio de utilizagdo de contrato com agéncia de viagem.

Art. 3° - Os 6rgéos e entidades devem realizar a programagéo mensal
das diarias a serem concedidas, encaminhando-a a Secretaria de Finangas,
mediante o preenchimento do formulario “Programagéo Mensal de Diarias de
Viagem”, consoante a Tabela constante no a Il desta Lei.
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Paragrafo Gnico - Excetuam-se do “caput’ deste artigo os casos de
emergéncia, observado o disposto no artigo 11, § 2° desta lei bem como as
diarias para o Chefe do Executivo Municipal.

Art. 4° - A concessdo de diaria fica condicionada a existéncia de cota
orgamentaria e financeira disponiveis de cada érgéo ou entidade.

Art. 5° - No caso de servidor ocupante ou detentor de mais de um cargo
ou de fungao publica, o calculo da diaria terd como base o cargo ou a fungdo
cujo desempenho das atividades motivou a viagem.

Paragrafo unico - O servidor ocupante de cargo efetivo ou detentor de
fungao publica, e no exercicio de cargo em comissdo, podera optar por aquele
sobre o qual sera calculada sua diaria de viagem.

Art. 6° - Sdo competentes para autorizar a concesséo de diaria e 0 uso
do meio de transporte a ser utilizado na viagem o Secretario Municipal em que o
servidor estiver vinculado e na falta deste o Secretario de Administracdo e
Planejamento.

Paragrafo unico - A solicitagdo devera ser feita por meio de utilizagao
do formulario, conforme Anexo lll desta Lei.

Art. 7° - A diaria é devida a cada periodo de 24 (vinte e quatro) horas de
afastamento, tomando-se como termo inicial e final para contagem dos dias,
respectivamente, a hora da partida e da chegada na sede do municipio.

Art. 8° - Quando o servidor se afastar por periodo igual ou superior a 12
(doze) horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, havendo comprovagao de
pagamento de pousada ou outra forma de comprovagdo de pernoite na
localidade de destino, por meio de documento legal, sera devida diaria integral,
se ndo houver pernoite sera devida 75% (setenta e cinco por cento) do valor da
diaria.

§1° - Ocorrendo afastamento por periodo igual ou superior a 6 (seis) e
inferior a 12 (doze) horas, serdo devidos 50% (cinqienta por cento) da diaria
integral.

§2° - Ocorrendo afastamento por periodo inferior a 6 (seis) horas, seréao
devidos ao servidor indenizagdo proporcional aos gastos efetuados nos
respectivo intersticio até o limite 25% do valor da diaria (vinte e cinco por cento),
ap6s apresentagéo dos documentos comprobatérios dos referidos gastos.

Art. 9° - A diaria ndo sera devida:
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| - aos sabados, domingos e feriados, salvo quando expressamente
justificado pelo Secretario Municipal em que o servidor estiver vinculado e
previamente autorizada pelo Secretario de Finangas;

Il - no periodo de transito, ao servidor que, por motivo de remogéo ou
transferéncia, tiver que mudar de sede;

lll - quando o deslocamento se der para localidade onde o servidor seja
domiciliado;

IV - quando o servidor dispuser de alimentagdo, locomogdo e
hospedagem oficiais gratuitas ou incluidas em evento para o qual esteja inscrito;

V - no caso de utilizagdo do contrato a que se refere o artigo 16 desta
Lei, quando esse contemplar alimentagéo, locomogao e hospedagem.

Art. 10 - O servidor que, por convocagdo expressa e justificada a
necessidade, afastar-se de sua sede para fim de acompanhar o Prefeito, Vice-
Prefeito e ou Secretario Municipal, fara jus ao mesmo tratamento dispensado a
essas Autoridades, no que se refere as despesas de viagem.

Paragrafo unico - Quando dois ou mais servidores, que recebam diarias
com valores diferenciados, viajarem juntos para participar de uma mesma
atividade técnica, sera concedida a todos, diaria equivalente a do servidor que
estiver enquadrado na faixa superior, desde que autorizado pelo Secretario
Municipal de Finangas.

Art. 11 - As diarias, até o limite de 5 (cinco), serdo pagas
antecipadamente, desde que constante na Programagéo Mensal de Diarias.

§ 1° - Quando a viagem ultrapassar esse limite, as diarias excedentes
serdo autorizadas mediante justificativa fundamentada, e se ultrapassar 10
diarias poderéo ser pagas parceladamente até o limite de 03 parcelas, a critério
do (a) Secretario (a) Municipal de Finangas.

§ 2° - Nos casos de emergéncia, as didrias poderdo ser pagas apo6s o
inicio da viagem do servidor, mediante justificativa fundamentada do dirigente
maximo do érgdo ou entidade.

Art. 12 — Sera permitido o regime de adiantamento ao servidor ou
agente politico para as seguintes despesas relacionadas a viagem, observado os
limites estabelecidos para cada inciso:

| — Combustiveis e lubrificantes para veiculo em viagem — RS 750,00
(setecentos e cinquenta reais);

Il - Reparos de veiculos em viagem — R$ 1000,00 (mil re
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Il - Transporte urbano em viagem — R$ 500,00 (quinhentos reais);

IV - aquisicdo de passagens, exceto aéreas em que o adiantamento
sera no valor integral da passagem — R$ 500,00 (quinhentos reais).

§1° - A concessao de adiantamento para as despesas previstas neste
artigo depende de autorizagdo de viagem, devendo a prestagdo de contas ser
cumprida no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data do retorno
do servidor a sede.

§2° - A aplicagdo do adiantamento é limitada ao valor concedido,
observada a classificagdo orgamentéria informada na nota de empenho,
autorizado o ressarcimento de despesa excedente, a partir da aprovagdo da
prestacdo de contas correspondente.

Art. 13 - Excepcionalmente, ouvida previamente a Secretaria Municipal
de Administragéo e Planejamento, o agente ou o servidor publico podera utilizar
veiculo préprio para sua locomogao de uma para outra localidade, no interesse
do servigo.

Paragrafo Unico: Para a indenizagao pelo uso de veiculo proprio para
locomogéo, sera observada a distancia percorrida entre as localidades de origem
e destino, tomando-se como referéncia as informagdes constantes do Mapa
Rodoviario — DER/MG ou do Guia Judiciario do TIMG, conforme valor fixado por
quilémetro (Km) percorrido, no Anexo | desta Lei.

Art. 14 — Em qualquer caso, se ocorrer o cancelamento da viagem, o
retorno antes do prazo previsto ou crédito dos valores fora das hipéteses
estabelecidas nesta Lei, as diarias percebidas serao restituidas no prazo de até
03 (trés) dias uteis, com a devida justificativa.

Paragrafo Unico - Ndo havendo a restituigdo no prazo previsto no
caput, o beneficiario ficara sujeito ao desconto do valor respectivo em folha de
pagamento, no més subseqiiente ao estabelecido para prestagéo de contas.

Art. 15 - E vedado aos 6rgéos ou entidades celebrar convénios, entre si
ou com terceiros, para custeio de despesas de diarias de seu pessoal, em
desacordo com os valores e normas desta Lei.

Art. 16 - Poderéo ser celebrados contratos para a prestagéo de servigos
de agenciamento de viagens.

§ 1° - o contrato contemplara, em conjunto ou separadamente:
| - hospedagem, incluindo alimentagéo;

Il - aquisi¢do de passagens, com ou sem traslado.
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§ 2° - A contratagdo do estabelecimento agenciador obedecerad a
legislagao sobre licitagbes da Administragéo Publica.

§ 3° - O 6rgéo ou entidade fara opgéo pela solugdo mais econémica e
viavel, seja o pagamento de diaria, seja utilizagdo de contrato com agenciador,
limitados os gastos com alimentagdo e hospedagem, em qualquer caso, aos
valores previstos no Anexo | desta Lei.

- § 4°- Nao sera permitido o reembolso de despesas extras com bebidas
glcoohcas, telefonemas particulares, aquisigéo de bens ou servigos estranhos ao
interesse publico e outras despesas equivalentes.

Art.17 - Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos
nesta Lei, o servidor é obrigado a apresentar relatério de viagem e a prestagéo
de contas no prazo de 05 (cinco) dias (teis subseqiientes ao retorno a sede,
devendo para isso utilizar o formulario conforme Anexo IV desta Lei, e restituir
os valores relativos as diarias recebidas em excesso.

§ 1° - Caso a viagem do servidor ultrapasse a quantidade de diarias
solicitadas, ocorrerd o ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo
prorrogado, mediante justificativa fundamentada e autorizagcdo do Secretario
Municipal que o servidor estiver vinculado.

§ 2° - Nos casos em que o servidor viajar sem prejuizo de sua
remunerac¢do, bem como sem fazer jus a diaria de viagem, apresentara somente

relatoério técnico.

§ 3° - A autoridade concedente exigird os comprovantes de passagem
de avido, 6nibus, metré, taxi, uber, e outros aplicativos de celular, no caso de
veiculo oficial, a autorizagado para Saida de Veiculo.

§ 4° - A autoridade concedente exigira os comprovantes fiscais de
locomogéo, hospedagem e alimentagdo, quando for autorizada a viagem em
veiculo particular, ou documento que comprove que o servidor esteve presente

no local de destino.

§ 5° - O descumprimento do disposto no “caput” deste artigo sujeitara o
servidor a perda ao direito de perceber as diarias referentes as despesas
decorrentes das viagens subseqiientes, sem prejuizo de outras sangées legais e

administrativas cabiveis.

§ 6° - O processo de controle de viagens e da prestagédo de contas é de
inteira responsabilidade do servidor.

sta correspondente

§ 7° - Cabe ao Ordenador de Despesas
0S que nao

examinar a prestagdo de contas e seus documentos, rej
observarem as disposigdes determinadas nesta Lei.
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Art. 18 — Prescreve em 06 (seis) meses a pretenséo ao recebimento de
despesas decorrentes de hospedagem, alimentapéo e locomogéo, ndo pagas
antecipadamente, contado o prazo do retorno da viagem.

Art. 19 - Os membros de Conselhos Municipais, que se deslocarem da
sede, eventualmente, por motivo de servigo ou no desempenho de suas fungdes,
fardo jus tanto & percepgéo de diarias para custeio de despesas de alimentagao
e hospedagem, de acordo com as normas estabelecidas nesta Lei e com 0s
valores fixados aos servidores municipais, Anexo |, quanto ao meio de transporte
a ser utilizado na viagem.

Paragrafo unico - As diarias e o uso do meio de transporte a ser
utilizado na viagem dos membros de Conselho deverdo ser autorizadas pelo
dirigente maximo do 6rgio ou entidade que arcar com os custos do
deslocamento, admitida a delegagao de competéncia.

Art. 20 - Aos empregados terceirizados aplica-se o disposto nesta Lei, a
partir da data de sua publicagao.

Art. 21 - Constitui infragdo disciplinar grave, punivel na forma da lei,
conceder ou receber diaria indevidamente.

Art. 22 - E vedado o pagamento de diaria cumulativamente com outra
retribuigao de carater indenizatério de despesas com alimentagéo, locomogao e
hospedagem.

Art. 23 - Situagbes excepcionais deverdo ser encaminhadas para
deliberagao da Secretaria de Administragéo e Planejamento.

Art. 24 — Revogadas as disposi¢gdes em contrario, em especial a Lei
Municipal n. 513 de 14 de novembro de 2014.

Art. 25 - Esta lei entra em vigor de sua publicagéo.
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ANEXO | - VALORES DAS DIARIAS E DA INDENIZAGAO POR
LOCOMOGAO EM VEICULO PROPRIO

DIARIAS*
DESTINO FAIXA | (R$) | FAIXA Il (R$) | FAIXA Il (R$)
Distrito Federal/Capital | 350,00 450,00 800,00
Federal
Capital do Estado de Minas | 120,00 200,00 500,00
Gerais
Capitais, excluido o | 180,00 300,00 650,00
municipio de Belo Horizonte
e Brasilia
Municipios de outros Estados | 160,00 230,00 550,00
que ndo sejam Capitais
Municipios especiais ** do | 120,00 200,00 300,00
Estado de Minas Gerais
Demais Municipios do | 70,00 140,00 180,00
Estado de Minas Gerais

Enquadramento:

Faixa I: Servidor que exerga cargo efetivo que exija até o nivel médio ou
superior de escolaridade, servidor investido em cargo de provimento em
comissao, servidor que exerga fungdo publica até o nivel médio ou superior de
escolaridade.

Faixa Il: Secretarios Municipais, Procuradores e Controle Interno

Faixa lll: Prefeito e Vice-Prefeito.

Indenizagao de Locomogao em veiculo préprio
***Indenizacdo de Despesas de R$ 2,0 Km rodado (dois reais por
Deslocamento quilometro rodado)
NOTAS:

*1 - Nos valores constantes no anexo | estdo incluidas as despesas com taxis, uber e
demais aplicativos de celular, énibus, metrés e outros meios urbanos de locomog&o.

** Considerar-se-a como municipios especiais os centros urbanos que, apesar de ndo
serem capitais, estdo a mais de 200 km (duzentos quilémetros) da sede do municipio
de Aricanduva - MG.

*** Corrigido anualmente pelo indice de aumento do combustivel utilizado.
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ANEXO Il - MODELO DE PROGRAMAGAO MENSAL DE DIARIAS DE

VIAGEM
Nome da Instituigao Tabela de Valores de Viagens Exercicio
Data
fo

Unidade Administrativa:

Nome do Servidor | Cargo Diarias Data da Viagem | Destino | Matricula
Quant. | Valor

Motivo:

Aprovacao:

Data: / /

Assinatura Matricula
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ANEXO Ill - MODELO DE SOLICITACAO DE DIARIA

SOLICITAGAO DE DIARIAS / PASSAGENS

[
ettt
iSolncutaz;,ao n Bata: / /

Nome do Servidor / Agentes Publico:

Hargg: Matricula

CPF n°

Nome do Banco Agéncia conta

Data da Viagem

Periodo de / / a / /

Meio de Transporte:

Destino:

Objetivo da Viagem:
DESPESAS VALOR SOLICITADO (R$)

VALOR APROVADO (R$)

Diarias

Passagem:

Total (R$):

Aprovacgio da autoridade concedente

/ /

Data Carimbo/Assinatura
Recepgao na Contabilidade:

Data: / / Servidor:
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ANEXO IV - RELATORIO DE VIAGEM E PRESTAGAO DE CONTAS

Nome do Servidor / Agente Publico:

Cargo: Matricula:

CPF n° Portaria Autorizativa:
Valor Recebido (R$) Data Banco:
DESLOCAMENTO

Periodo de / / a / /

Meio de Transporte: ( ) Aéreo ( ) Rodoviario ( ) Veiculo Oficial ( ) Particular
( ) outros: - especificar: Placa:
Propriedade do veiculo:

Destino:

OBJETIVO DA VIAGEM

ATIVIDADES REALIZADAS

PRESTACAO DE CONTAS
Relagéo dos Comprovantes Favorecido Valor
Aprovagao do Gestor: Assiatiig 45 Reshoadial e
Data: / / Controle Interno
Carimbo/Assinatura Data: / /
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