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LEI N° 2175 /2015

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS VIAGENS A
SERVICO, CONCESSAO DE DIARIAS E CONTEM OUTRAS
PROVIDENCIAS

O Povo do Municipio de Carandai, por seus representantes na Camara Municipal,
APROVA, e eu Prefeito Municipal, com as Gragas de Deus, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta lei regulamenta os procedimentos relativos a concesséo de diarias e
adiantamentos para os Agentes Publicos do Executivo, da administracéo direta e indireta,
quando em viagens a servico, missdo oficial ou estudo.

Art. 2° - Para fins desta lei, considera-se:

I - Agente Publico, todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente, com ou sem
remuneracao, por eleicdo, nomeacao, designacao, contratagdo ou qualquer outra forma de
investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcdo no ambito do Executivo
Municipal de Carandai, englobando os agentes politicos e os servidores publicos, na
administracdo direta e indireta.

Il - Viagem a Servico, a locomocdo do Agente Publico para exercer atividades ou
desempenhar atribuicoes de interesse da administracdo fora do municipio, a servi¢co ou
em missdo oficial ou de estudo, inclusive para fins de treinamento, reciclagem,
qualificacdo profissional e pesquisa, previamente designado ou autorizado, ou de
interesse publico;

I11 - Diéria, a importancia em pecdnia destinada ao custeio de despesas com locomocao
urbana, hospedagem e alimentacéo do Agente Publico, quando em viagem;

IV - Adiantamento ao Agente Publico, a importancia estimada, em dinheiro, para custeio
de despesas com viagem a servi¢o ou de locomocgdo para o desempenho de atribuicdes
fora do local de trabalho, com duracéo inferior a 06 (seis) horas, destinada a cobertura de
gastos com transporte, alimentacdo e locomogéo urbana, em conjunto ou separadamente,
cujos valores deverao ser prestado contas.

Art. 3° - O Agente Publico, que se deslocar temporariamente do Municipio, a servi¢o ou
para participar de cursos, seminarios, congressos ou eventos de capacitacdo profissional,
fara jus a percepcdo de diaria de viagem para fazer face as despesas com alimentacéo,
hospedagem e locomocédo urbana.

§ 1° - A diaria € devida sempre que for necessario o pernoite do Agente Publico em outro
Municipio, a cada periodo de vinte e quatro horas de afastamento, tomando-se como
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termo inicial da contagem dos dias respectivamente a hora da partida e da chegada na
sede de Carandai.

8 2° - Quando ndo for necessario o pernoite do Agente Publico, e o afastamento for
superior a 06 (seis) horas e inferior a 24 (vinte e quatro) horas, 0 mesmo fara jus a 25%
(vinte e cinco por cento) da diaria, com excecdo do item 04, do Anexo | desta Lei que
sera repassado na integralidade.

§ 3° - O transporte do Agente Publico até o local de destino serd sempre de
responsabilidade da administracdo municipal, com o fornecimento de veiculo ou outro
meio de transporte, sendo que as despesas de combustivel, pedagios e outras eventuais de
pequena monta poderdo ser cobertas por intermédio de adiantamento.

8 4° - O Agente Publico fica obrigado a prestar contas do adiantamento, se houver
retirado, e de comprovar o periodo em que esteve fora do Municipio.

§ 5° - A concessdo de diéria fica condicionada a existéncia de cotas orcamentarias e
financeiras disponiveis.

8 6° - A diaria de viagem sera devida, também, a servidores cedidos ao Executivo, por
qualquer orgdo da Administracdo Publica Estadual e Federal, observados os requisitos
desta Lei.

Art. 4° - O pagamento de diarias instituido por esta Lei terd carater de verba
indenizatoria, ndo integrando 0 respectivo vencimento/remuneracdo/subsidio para
quaisquer efeitos.

Paragrafo Unico — No caso de nio utilizacdo do valor total dos recursos da diéria pelos
Agentes Politicos, o valor restante devera ser devolvido pelos cofres publicos, no
momento da prestacdo de contas.

Art. 5° - O adiantamento é devido quando o Agente Publico realizar viagem a servico ou
se deslocar para desempenho de atribui¢cdes fora do local de trabalho, cuja duracdo seja
inferior a 06 (seis) horas, sendo destinado a cobertura de gastos com transporte,
alimentacédo e locomocéo urbana, em conjunto ou separadamente.

Paragrafo Unico - O Agente Publico fica obrigado a prestar contas do adiantamento, se
houver retirado, e de comprovar o periodo em que esteve fora do Municipio.
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Art. 6° - O transporte do Agente Politico para deslocamento da sede de Carandai para
outro Municipio, por periodo superior a 06 (seis) horas serd de responsabilidade da
Administracdo Municipal, com o fornecimento de veiculo ou outro meio de transporte
autorizado pelo Executivo.

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

§ 2° - Para o deslocamento devera, preferencialmente, ser utilizado com como forma de
transporte veiculo oficial.

§ 3° - Quando se tratar de transporte aéreo , o Agente Publico deverd fazer uso
preferencialmente de classe econdmica.

Art. 7° - Os setores da Administracéo Direta e Indireta poderdo realizar a programacao
mensal das diarias a serem concedidas, encaminhando-as ao érgdo competente.

Art. 8° - Os valores das diarias sdo os constantes na Tabela do Anexo | desta Lei.

§ 1° - Os valores das diarias serdo corrigidos anualmente com base no INPC/FGV —
Indice Nacional de Precos ao Consumidor, ou outro indice oficial que venha substitui-lo,
considerando a variacdo dos ultimos 12 (doze) meses, mediante decreto.

§ 2° - Caso a despesa efetuada pelo Agente Publico exceda o valor da diaria de viagem, a
diferenca correra as suas expensas, ndo havendo ressarcimento.

§ 3° - E vedado 0 pagamento de diaria cumulativamente com outra retribuicio de carater
indenizatdrio de despesas com alimentacdo e estadia.

Art. 9° - As diarias, até o limite de 05 (cinco), serdo pagas antecipadamente.

8 1° - No caso em que a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas e pagas
antecipadamente, ocorrera o ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo
prorrogado, mediante justificativa fundamentada do Agente Publico solicitante e
autorizacdo do Prefeito ou do ordenador da despesa, caso em que poderdo ser pagas
parceladamente.

8 2° - Em casos de emergéncias, as diarias poderdo ser processadas no decorrer ou ap0s o
deslocamento, mediante justificativa da Autoridade Concedente, podendo o Agente
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Publico deslocar-se as suas proprias expensas, devendo ser ressarcido das despesas
havidas, desde que devidamente documentadas através de prestacdo de contas.

8 3° - O Agente Publico que receber diaria de viagem e, por qualquer motivo, ndo se
afastar do Municipio, ou na hipdtese de retornar em periodo inferior ao previsto, fica
obrigado a restituir os valores recebidos em excesso, no prazo de até 03 (trés) dias, sob
pena de ressarcimento ao erario mediante desconto integral imediato em Folha, sem
prejuizo de outras sancdes legais.

§ 4° - Nos casos previstos no 8 3° deste artigo, 0 Agente Publico devolvera na forma
legal ao Municipio, o valor das diarias recebidas em excesso, entregando o respectivo
comprovante ao 6rgao de controle interno ou equivalente.

Art. 10 - O servidor que por convocagio expressa, afastar-se de sua sede acompanhado
do Prefeito ou do Vice-Prefeito fara jus ao mesmo tratamento dispensado a esses agentes,
no que refere as despesas de viagem.

Art. 11 - Sdo competentes para autorizar a concessdo da diaria € o uso do meio de
transporte a ser utilizado na viagem do Executivo, o Prefeito Municipal e o ordenador da
despesa.

8 1° - As diarias deverdo ser solicitadas, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e
oito) horas da data prevista para o seu deslocamento, através de formulario proprio,
constante do Anexo Il, a ser disponibilizado pelo Gabinete do Prefeito, o qual, apos
aprovacéo, sera encaminhado a contabilidade, antes do inicio do deslocamento, para que
possam ser empenhados previamente.

8 2° - Nos casos de emergéncia, assim considerados aqueles em que ndo haja tempo de
providenciar a solicitacdo de diaria nos termos do § 1° deste artigo, quando o processo de
concessdo ocorrera normalmente, desde que autorizado pelo ordenador da despesa, de
acordo com o § 2°, do art. 8° desta Lei.

Art. 12 - A diaria serd concedida mediante despacho expedido pela autoridade
competente, no proprio formulario para solicitacdo de diéria de viagem, contendo 0s
seguintes elementos essenciais:

I - nimero identificador do formulario de requisicéo;

Il - nome, cargo, emprego, fungdo e matricula do Agente Publico;

I11 - descricdo objetiva do servico a ser executado;

IV - indicacdo dos locais onde o servigo sera realizado;

V - 0 periodo provavel do afastamento;
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V1 - valor unitario, quantidade de diarias e importancia total a ser paga.

Art. 13 - Em todos os casos de deslocamento que ensejar 0 pagamento de diérias de
viagem é obrigatoria a apresentagédo do relatorio circunstanciado da diaria, certificado do
evento ou similar, no prazo de até 03 (trés) dias Uteis subsequlientes ao retorno a sede,
dirigido a autoridade concedente, devendo para isso utilizar o formulario constante do
Anexo Ill, bem como apresentar a Declaracdo de Comparecimento constante do Anexo
IV, devidamente preenchida e assinada que comprove o efetivo comparecimento no
destino indicado na requisicdo de diaria, além da apresentacdo de alguns comprovantes
especificos relativos as atividades exercidas na viagem, dentre outros:

I - bilhete da passagem aérea ou terrestre, e/ou recibo de taxi;

Il - documento fiscal do estabelecimento onde ocorreu a pousada e/ou alimentacéo;

I11 - copia de certificados, oficios, protocolos e outros.

Paragrafo Unico - O Agente Publico que ndo apresentar o Relatorio de Viagem, o
certificado do evento ou similar e a Declaragdo de Comparecimento, na forma e no prazo
estabelecidos no caput deste artigo ficara impedido de receber novas diarias enquanto
perdurar a irregularidade e, 10 (dez) dias apds o retorno, sera notificado para restitui-las,
mediante desconto integral imediato em folha, sem prejuizo de outras san¢des legais,
sendo consideradas como ndo utilizadas, cabendo ao Orgdo de Controle Interno fiscalizar
e controlar a observancia do disposto neste paragrafo.

Art. 14 - A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacdo de contas &,
respectivamente, do Agente Publico solicitante, do responsavel pelo controle interno ou
0rgdo equivalente e do ordenador da despesa.

Paragrafo Unico - O controle previsto no caput deste artigo tem como objetivo:

| - apurar a exatidao do calculo da diaria;

Il - verificar o cumprimento do prazo para apresentacdo de “Relatorio de Viagens”, com
emissdo automatica de Aviso de Cobranca dos que estiverem em atraso;

111 - elaborar estatistica de diarias de viagens;

Art. 15 - A diaria ndo sera devida nos seguintes casos:

I - quando o deslocamento se der dentro do territorio do Municipio;

Il - quando o afastamento for inferior a 06 (seis) horas;

I11 - quando dispuser de alimentacdo e hospedagem incluida em evento para o qual esteja
inscrito;

IV - seja exclusivo interesse do Agente Publico;

V - quando o deslocamento se der sem necessidade de pernoite, ressalvado o paragrafo
unico do art. 4
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VI - os sdbados, 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;

VIl - ao Agente Publico que estiver em falta com a apresentagdo de “Relatorio de
Viagem” e documentos comprobatorios de diaria de viagem.

Art. 16 - O Motorista ndo fara jus ao recebimento de diaria de viagem.

Paragrafo Unico — Em viagens com durac&o superior a 06 horas, os valores gastos com
alimentacdo serdo reembolsados pelo Municipio, apos a devida prestacdo de contas,
sendo que havendo necessidade de pernoite, o0 pagamento da hospedagem do servidor da
mesma forma sera custeado.

Art. 17 - O pagamento de diarias ao Agente Publico por deslocamento aos sabados,
domingos, feriados ou em ponto facultativo no local de destino, deverdo ser justificadas
antecipadamente, e destacados na solicitacdo de viagem as razdes do inicio, término ou
permanéncia, nesse caso no local de destino.

Art. 18 - O Agente Publico que for exonerado ou demitido, com pendéncia de prestacao
de contas de diarias terd o valor das respectivas diarias descontado na ultima folha de
pagamento ou no processo de pagamento de verbas rescisoérias.

Paragrafo Unico - Para cumprimento do disposto no caput, o setor de recursos humanos
devera solicitar declaracdo do setor financeiro e do controle interno, quanto a existéncia
de pendéncias na prestacédo de contas, no qual devera ser informado o valor do debito.

Art. 19 - Fica o Executivo autorizado a baixar normas complementares a esta Lei, nos
limites de sua competéncia.

Art. 20 - Constitui infracdo disciplinar grave, punivel na forma da Lei, conceder e/ou
receber diaria indevidamente.

Art. 21 - As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo por conta de dotagdes
orcamentarias constantes do orcamento municipal.

Art. 22 - E vedado aos 6rgdos ou entidades celebrar convénios, entre si ou com terceiros,
para custeio de despesas de diarias de seu pessoal, em desacordo com 0s valores e
normas desta Lei.
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Art. 23 - As despesas excepcionais ou imprevisiveis, desde que devidamente justificadas
e comprovadas poderdo ser reembolsadas ou ressarcidas quando do retorno a sede, apés a
aprovacao da autoridade competente.

Paragrafo Unico — As despesas a que se refere o caput deste artigo poderdo ser incluidas
na prestacdo de contas do adiantamento ou apresentadas separadamente.

Art. 24 - Esta Lei entra em vigor na data de sua Publicacao, revogando-se as disposicoes
em contrario, especialmente a Lei n°® 1967-2010.

Mando, portanto, que as autoridades, a quem o conhecimento e execucdo desta Lei

pertencer, que a cumpram e fagcam cumprir, tdo inteiramente como nela contém.

Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, 08 de junho de 2015.

Antbnio Sebastido de Andrade
Prefeito Municipal

Alex Sandro Simdes da Cunha
Superintendente Administrativo

Publicada no Saguéo de Entrada do Pago Municipal Presidente Tancredo Neves, em
mesmo dia, més e ano de sua data. Carandai, 08 de junho de 2015.
Alex Sandro Simdes da Cunha — Superintendente Administrativo
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ANEXO |

TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE VIAGENS

PARA O TERRITORIO NACIONAL
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TABELA DE VALORES — DIARIAS DE VIAGENS PARA O TERRITORIO NACIONAL

FAIXA | FAIXA I FAIXA Il | FAIXA IV
ITEM | DESTINO (R$) (R$) (R$) (R$)
01 | Brasilia 1.100,00 | 900,00 900,00 900,00
02 | Capitais, exceto Belo Horizonte 600,00 450,00 450,00 450,00
03 | Belo Horizonte 300,00 220,00 220,00 220,00
04 | Municipios com até 50 Km de distancia 35,00 25,00 25,00 25,00
05 | Municipios acima de 50 Km até 160 Km
de distancia, exceto Belo Horizonte 250,00 200,00 200,00 200,00
06 | Municipios acima de 160 Km de distancia | 350,00 250,00 250,00 250,00
Enquadramento:
Faixa I: Prefeito e Vice-Prefeito Municipal
Faixa Il — Superintendente Administrativo, Chefe de Gabinete e agentes politicos
Faixa Ill — Supervisor de Departamento, Controlador Interno, Diretor e Superintendente de

Autarquia, Assessor Juridico, Coordenadores, Chefes de Setor e Assessor.

Faixa IV — Demais Servidores publicos.
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ANEXO 11

SOLICITACAO DE DIARIA DE VIAGEM
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o z ~ Ve
N FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE DIARIA DE VIAGEM
Exercicio: Data da I
solicitacéo:
Solicitante: | Matricula: |
Funcao/cargo:
Departamento/setor:
PERIODO
Inicio: / / Término: / /
Localidade: Cidade: Estado:
Objetivo:
DESPESAS
Valor Solicitado
Tipo de Despesa : : Valor Valor
Faixa | Quantidade . Sub Total | Aprovado
Unitéario
Diaria
Diaria- )
art.2°,Par.Unic
Total
Autorizacdo do Chefe Imediato:

Data:

/

/

Nome Responsavel:

Carimbo/Assinatura:

APROVACAO

Despacho:

Data:

Nome Responsavel:

Carimbo/Assinatura:
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ANEXO 111
RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM

FORMULARIO DE RELATORIO DE VIAGEM

Exercicio: Numero da Solicitacao: Controle Interno:
Solicitante:
Fugéo/Cargo:
PRESTACAO DE CONTAS

|| DIARIAS ANTECIPADAS DIARIAS VENCIDAS
VIAGENS PREVISTAS, periodo de:
Inicio: / / Término: / /

Dia Més Origem Destino Horarlo Transporte

Saida Chegada Utilizado

OBJETIVO DA VIAGEM:

JUSTIFICATIVA:

DESPESAS Valor Valor a Valor a Guia Guia
REALIZADAS Recebido | Restituir | Ressarcir | Lancamento | Depésito

Diaria

Alimentacao

Transporte Urbano

Passagem

Total

APROVACAO:

DATA:___ [/ | | Nome Responsével:

CARIMBO E ASSINATURA:

VISTO DA AUTORIDADE:

DATA: | |/ | Nome:

CARIMBO E ASSINATURA:
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ANEXO IV

DECLARACAO DE COMPARECIMENTO

DECLARO, para os devidos fins, que eu

, ocupante do cargo de

, CPF n°

Compareci no (a)

com o proposito de tratar do seguinte assunto:

Por ser a expressao da verdade, firmo a presente declaracéo.

Carandai, de de 20 :
Nome:
CPF:
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