Prefeitura Municipal de Carmésia
CEP 35878-000 — Estado de Minas Gerais

LEI N°874/2022
DE 22 DE FEVEREIRO 2022

“Estabelece normas para
concesséo de diarias e
indenizacgédo de despesas de
viagens e da outras
providéncias”.

O Prefeito do Municipio de Carmésia, Estado de Minas
Gerais, por seus representantes, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono e promulgo a seguinte lei:

CAPITULO I
DA DIARIA DE SERVIDOR PUBLICO EFETIVO, CONTRATADO,
COMISSIONADO E DETENTOR DE FUNGAO PUBLICA

Art. 1°. O servidor ou detentor de fungdo contratual que
eventual ou transitoriamente e por motivo de servigo ou
participacdo em cursos ou eventos de capacitacgao profissional,
se deslocar do Municipio para outra localidade do territdrio
nacional, faz jus a percepgdo de didria de viagem para cobrir

as despesas com alimentacdo, pousada e locomogdo urbana.

Paragrafo tnico - A didria de viagem sera concedida, em
carater eventual e transitério, em razdo de deslocamento da
sede do Municipio para outro ponto do territério nacional, no
interesse da Administracdo ou por necessidade do servigo,

devidamente justificada.

Art. 2° - A diaria de viagem, incluindo-se a data de
partida e a de chegada, destina-se ao pagamento das despesas
extraordindrias com alimentacéo, hospedagem e locomogao

urbana.
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Prefeitura Municipal de Carmeésia
CEP 35878-000 — Estado de Minas Gerais

Art. 3° - Compete ao Prefeito Municipal a concessao de
didria de viagem e a autorizagdo de aquisigao de passagem e de

inscricdo em evento de capacitacgdo.

Paragrafo tunico - O Prefeito Municipal poderd delegar
competéncia para a concessdo de diaria de viagem, cujo periodo
de deslocamento ndo exceder a 07 (sete dias), a aquisigdo de

passagem e a inscrigdo em evento de capacitacgado.

Art. 4° - A didria e/ou indenizagdo de viagem sera paga em

pecinia, nos termos do Anexo I desta Lei.

§ 1° - O valor da didria/indenizacdo serd fixado, por meio
de Lei de iniciativa do Prefeito Municipal, observadas as

seguintes faixas:

I - Servidor efetivo/Contratado/Comissionado/Conselheiros
tutelares
I - Secretdrios e Subsecretario Municipais/ Diretores de

Escolas/ Procurador/ Controlador/Chefe de Gabinete

[II - Prefeito e Vice-Prefeito

§ 2° - 0Os valores das didrias de viagem serdo corrigidos
anualmente, pela variagdo acumulada do fndice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) do Instituto Brasileiro de
Estatistica e Geografia (IBGE) ou de outro indice Qque
recomponha o valor da moeda, salvo por decisdo motivada do
Prefeito Municipal, observada a disponibilidade financeira e
orcamentdria.

/

Art. 5° - O valor da diaria de viagem custeara as despesas
realizadas fora da sede do Municipio, ndo cabendo nenhum
reembolso de despesa de viagem ou devolugdo de numerario,

observado o disposto no Art. 24 desta Lei.
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CAPITULO II
DA CONCESSAO DE DIARIA DE VIAGEM

Art. 6° - A diaria de viagem serd dividida entre Didria

Simples e Di&ria Pernoite.

$ 1° - A Di4ria Simples é devida nos seguintes casos:
[- no dia de retorno a sede do Municipio para viagem com
duragdo superior a um dia;
II- quando ocorrer deslocamento de ida e volta, no mesmo dia,
dentro do Estado de Minas Gerais;
ITIT - quando ocorrer afastamento por periodo igual ou superior’

a 05 (cinco) horas.

§ 2° - A di&ria pernoite & devida a cada noite do

beneficiadrio fora da sede do Municipio.

art. 7° - A solicitacdo de diaria de viagem, quando o
afastamento incluir sabado, domingo ou feriado, devera ser

exXpressamente justificada e somente sera concedida quando:

I- o evento ou atividade ocorrer em periodo que abranja algum

desses dias;

I1 — 0 inicio ou término do evento ou atividade o exigirem.

Art. 8° - Caso haja necessidade o beneficidrio podera
deslocar-se antes da data do inicio do evento Ou permanecer
depois da sua finalizag¢3do, sendo guwe a solicitacdo da viagem

devera vir acompanhada da respectiva justificativa.

Art. 9° - 7 solicitacdo de pPagamento de didria de viagem,

previamente autorizada pelo Prefeito icipal, deverad ser
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enviada para o setor de contabilidade, com antecedéncia minima
de dois dias uteis da data de partida para a liberacdo do
crédito em tempo hdbil para a viagem, ressalvados os casos

excepcionais.

Art. 10 - A diadria de viagem serd empenhada e paga antes

do inicio do deslocamento.

Paragrafo dnico - Em casos excepcionais, devidamente
justificados, o pagamento poderd ocorrer apdés iniciado o

deslocamento.

Art. 11 - A didria serd creditada por meio eletrénico, na
conta bancaria em que é <depositada a remuneragdo do
beneficiario, salvo solicitagdo do beneficiidrio para que o

crédito seja realizado em outra conta bancaria.

Paragrafo tnico - A didria poderd ser paga em em espécie,

mediante solicitagdo expressa do beneficiéario.

Art. 12 - N&o serd concedida didria de viagem ao

beneficidrio que:

[ - tiver pendéncia em mais de duas prestacdes de contas,
sem prejuizo de eventual responsabilizacdo;

II- se deslocar da sede, em veiculo oficial, para
participar de reunides e palestras, eventos de
capacitagdo, como cursos, congressos e semindrios, onde

seja ofertada alimentagido/hogpedagem.

ITI - nos casos em que o deslocamento da sede constituir
exigéncia permanente do cargo;
LI
IV - quando o deslocamento do servidor durar menos de 4
uatro) horas;
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V - quando o deslocamento se der para localidade onde o
servidor seja domiciliado;

VI - quando o servidor dispuser de alimentacdo e de
pousada oficiais gratuitas ou incluidas em evento para o

qual esteja inscrito.

Art. 13 - Ao servidor poderad ser concedido adiantamento de
numerario:

I - para aquisigdo de passagem, caso ndo seja utilizado,
para a viagem, veiculo oficial ou passe;

IT - para combustiveis e lubrificantes a serem utilizados
por veiculo em viagem;

ITII - para reparo de veiculo em viagem;

IV - para despesas miudas.

§ 1° A concessdo de adiantamento para despesas de viagem
depende da autorizagdo do Prefeito Municipal.

§ 2° Nao serd concedido adiantamento a servidor em atraso

na prestagdo de contas de adiantamento anterior.

capPiTULO III

DA AQUISICAO DE PASSAGEM

Art. 14 - A aquisigdo de passagem ficard a cargo da

Secretaria de Gestdo e Controle, que observara:

I - o menor prego, considerando o hordrio e o periodo da
atividade a ser desenvolvida;

I = o percurso de menor duragdo, evitando, sempre que
possivel, trecho com escalas e cdhexées;

Il- o hordrio compreendido entre 7 e 21 horas para o
embarque e o desembarque, salvo a inexisténcia de passagem

cujo horario esteja dentro desse periodo.
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Art. 15 - O custo decorrente da remarcagdo ou do
cancelamento de passagem serd de responsabilidade do
beneficiério, salvo se realizado no interesse da
Administragdo ou por necessidade do servigo, devidamente

justificado.

Paragrafo dnico - Na hipétese de existir valor a ser
devolvido ao Municipio, o beneficiirio devera comprovar a

restituigdo por ocasido da prestacdo de contas.

CAPITULO IV
DAS DEPESAS DE VIAGENS DOS MOTORISTAS

Art. 16 - Ao motorista cujo deslocamento da sede
constituir exigéncia permanente do cargo seré& concedida,
excepcionalmente, indenizac3o, que seréa paga pelo regime de

adiantamento, tendo como por base a estimativa da despesa.

Art. 17 - Somente serd permitido o regime de adiantamento
para despesas caracterizadas como despesas mitdas de pronto
pagamento, sendo que o limite para o adiantamento seri o valor
disposto no Anexo I, vedado o ressarcimento de despesas

excedentes.

Art. 18 - O adiantamento serd concedido mediante
requerimento do servidor solicitante e encaminhado a
contabilidade.

/
Art. 19 - O motorista que receber adiantamento & obrigado

a prestar contas dentro do prazo de 5 (cinco) dias corridos,
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contados da data do retorno da viagem vinculada a indenizacao,

conforme Art. 24.

CAPITULO V
DA INDENIZACAO DE DESPESAS DE VIAGEM AO PREFEITO
MUNICIPAL, VICE-PREFEITO E SECRETARIOS

Art. 20 - As despesas de viagem do Prefeito Municipal, do
Vice-Prefeito e Secretarios serio pagas com a adogdo de um dos

seguintes critérios:

I - pelo regime de adiantamento, tendo por base a
estimativa de despesas;

IT - pelo sistema de reembolso, que corresponderda a

indenizacdo dos valores conforme o Anexo I, mediante

apresentacdoc do relatdédrio de viagem, de acordo com o Art.

24,

Art. 21 - A indenizagdo ndo sera devida quando o Prefeito
Municipal e Vice-Prefeito dispuserem de alimentacdo e de
pousada oficiais gratuitas ou incluidas em evento para os
quais = estejam inscritos, salvo em caso de ocorréncia de

despesas realizadas em deslocamento.

Art. 22 - Ao Prefeito Municipal, ao Vice-Prefeito e aos

Secretdrios podera ser concedido adiantamento de numerario:

I - para aquisicdo de pbassagem, caso ndo seja utilizado,

para a viagem, veiculo oficjal ou passe;

II - para combustiveis e lubrificantes a serem utilizados
por veiculo em viagem;

IIT - para reparo de veiculo em viagem;

IV - para despesas mitdas.
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CAPITULO VI
DA PRESTAGAO DE CONTAS E DA RESTITUIGCAO DE VALORES

Art. 23 - O recebimento e a andlise da prestacdo de
contas das despesas a que se refere esta Lei ficardo a

cargo do setor de tesouraria.

Art. 24 - O beneficiario prestard contas, conforme
modelos anexos constantes desta Lei, no prazo de até cinco
dias uteis subsequentes ao retorno a sede do Municipio, sob
pena da aplicacdo das sancgdes cabiveis e de desconto do
valor devido em folha de pagamento do respectivo més ou,
ndo sendo possivel, do més imediatamente subsequente.

§ 1° - O beneficiario deverd anexar a prestacdo de
contas cépia digitalizada dos documentos que demonstrem o
deslocamento, bem como de declaragcdo ou de certificado de

participagdo em evento de capacitac¢do, quando for o caso.

8 2¥ " ="Cags & declaragdo ou o certificado a que se
refere o paragrafo anterior nao seja emitido em tempo
habil, a prestacdo de contas deverd ser enviada com essa
justificativa, cabendo ao  beneficidrio apresentar o

documento imediatamente apbés sua emissio.

§ 3° - Em casos excepcionais, o Prefeito Municipal ou o
agente a quem ele delegar competéncia poderd autorizar a
prorrogagcdo do prazo para prestacdao de contas, desde que
haja justificativa do beneficidrio, devidamente atestada

pelo responsavel pela aprovacdo da prestagcdo de contas.

§ 4° - Quando, por qualquer cjrcunstancia, n3o ocorrer
a viagem, as diarias deverdo ser restituidas em sua
totalidade, no prazo de até cinco dias uteis, a contar da
data prevista para o deslocamento da sede do Municipio.
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Prefeitura Municipal de Carmésia
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§ 5° - Quando o beneficidrio retornar & sede do
Municipio em data anterior & ©prevista, as diarias
excedentes serdo restituidas, no prazo de até cinco dias

uteis, a contar da data de apuracgdo da prestacdo de contas.

§ 6° - Na hipbétese de o beneficidrio retornar a sede do
Municipio em data posterior & prevista, por motivo alheio a
sua vontade, devidamente justificado, as diédrias
complementares serdo pagas, no prazo de cinco dias uteis, a
contar da data de aprovagdo pelo Prefeito Municipal.

§ 7° - Eventual pendéncia em relacdo a prestagdo de
contas, se ndo sanada no ambito do setor de tesouraria,
devera ser comunicada ao Prefeito Municipal para a adogédo
das medidas cabiveis.

§ 8° - O Prefeito, Vice-Prefeito e Secretéarios
Municipais deverdo prestar contas, exclusivamente, conforme
o Anexo III, podendo para tanto incluir, quando possivel,
relatérios fotogréficos, declaragdes de participacdes,
convite de eventos, certificado de cursos, dentre outros

documentos que se acharem necessarios.

I - A ndo inclusdo dos documentos complementares ndo
prejudicard a prestagdo de contas, sendo esta fundamentada,

unicamente, através do preenchimento do Anexo III.

capiTuLo VII
DA DIARIA COMBUSTIVEL

: Art. 25 - Quando sobrevier a necessidade de transporte
i coletivo de indigenas ou situag¢des excepcionais em veiculo
' acima de 15 passageiros para »ﬁarticipacao de reunides,
encontros, temdticas/oficiais, dentre outras atividades, em
atencdo a peculiaridade da localizacdo (normalmente em

outros estados da federacgdo) e a durabilidade do translado,

PUBLICADO EML/CR (DR

|

|

f

|

l T~ \
~Arnive MIINES VIEIRA \

a1 Pagina 9 de 17



Prefeitura Municipal de Carmésia
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ficando evidenciado excepcionalmente, a necessidade de
indenizacao, sera paga pelo regime de adiantamento, tendo
como por base a estimativa de despesa com combustivel (ida

e volta).

Paragrafo dnico - Os valores gastos com combustivel
deverdo ser comprovados através de nota fiscal, quando
entdo devera ser auferido o valor efetivamente despendido

para fins de devolucdo ou acréscimo.

CAPITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 - O processamento da despesa orcamentéaria
ocorrerd no exercicio financeiro em que se iniciar o

deslocamento.

Art. 27 - Constitui infracao disciplinar, punivel na
forma da 1lei, conceder ou receber diaria de viagem em

desacordo com as disposicdes desta Lei.

Art. 28 - O valor da diaria de viagem recebido pelo
beneficidrio n3o se incorpora ao seu vencimento ou

remuneracgao para quaisquer fins.

Art. 29 - O Municipio poderd credenciar restaurantes para
a alimentacdo dos servidores publicos em viagem, ficando
suspensa o pagamento/indenizacdo, conforme valores dispostos

no Anexo I. /

Art. 30 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Prefeito

Municipal.
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ficando evidenciado excepcionalmente, a necessidade de
indenizacdo, serd paga pelo regime de adiantamento, tendo
como por base a estimativa de despesa com combustivel (ida

e volta).

Paragrafo dnico - Os valores gastos com combustivel
deverdo ser comprovados através de nota fiscal, quando
entdo devera ser auferido o valor efetivamente despendido

para fins de devolucgdo ou acréscimo.

cariTuLO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 - O processamento da despesa orcamentéaria
ocorrerd no exercicio financeiro em que se 1iniciar o

deslocamento.

Art. 27 - Constitui infracédo disciplinar, punivel na
forma da 1lei, conceder ou receber diaria de viagem em

desacordo com as disposicdes desta Lei.

Art. 28 - O valor da diaria de viagem recebido pelo
beneficidrio ndo se incorpora ao seu vencimento ou

remuneracgao para quaisquer fins.

Art. 29 - O Municipio poderd credenciar restaurantes para
a alimentacdo dos servidores publicos em viagem, ficando
suspensa o pagamento/indenizacdo, conforme valores dispostos

no Anexo I. /

Art. 30 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Prefeito

Municipal.
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ANEXO I

(LEI N° , DE DE 2021)
APLICAVEL A SERVIDORES EFETIVOS, CONTRATADOS, COMISSIONADOS,

CONSELHEIROS TUTELARES E AGENTES POLITICOS

DIARIA/INDENIZAGAO SIMPLES

DESTINO FAIXA I FAIXA II FAIXA III
(RS) (RS) (R$)
Brasilia/ 150,00 200,00 390,00
Demais Estados
Belo Horizonte/MG 100,00 120,00 350,00
Municipios Especiais 80,00 100,00 300,00
Demais Municipios 40,00 70,00 150,00
Guanhées 30,00 50,00 100,00
DIARIA/INDENIZAGAO PERNOITE
DESTINO FAIXA I FAIXA II FAIXA III
(R$) (R$) (R$)

Brasilia/ Demais 250,00 300,00 350,00
Estados
Belo Horizonte/MG 150,00 180,00 250,00
Municipios Especiais 120,00 130,00 150,00
Demais Municipios 80,00 100,00 120,00
FAIXA I Servidores Efetivos/Contratados

/Comissionados/Conselheiros Tutelares
FAIXA II Secretarios e ﬁubsecretério Municipais/

Diretores de Escolas/ Procurador/

Controlador/Chefe de Gabinete
FAIXA III Prefeito e Vice-Prefeito
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ANEXO IV

(LEI N°

, DE DE 2021)

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARMESIA/MG

SOLICITAGAO DE
DIARIAS/PASSAGENS/PARTICIPAGAO EM
EVENTOS

Servidor(a):

01 - Unidade Administrativa de Servigo do(a)

02 - Data de Emissdo:

DADOS DO SERVIDOR

03 - Nome do Servidor(a): 04 - N° matricula: 05 =
Empenho:
Diaria ( )
Passagem ( )
Trans.
Urbano ( )

06 - Cargo/Fungdo: 07 - CPF: Liquidagdo:
K
B =
T -

08 - Carteira de Identidade: 09 - Email: Ordem de
Pagto®:
D=
B =
T -

10 - Banco 11 - Céd Banco 12 - N° Agéncia 13 - N° Conta

DADOS DA VIAGEM
14 - Localidade de Destino: 15 - Servidor reside na localidade de destino:
{ ) 5IM ( ) NAO

16 - Data e Horério 17 - Total de horas estimado 18 - Justificativa

Partida: Data para viagem:

Horéario

Retorno: Data Horério

NECESSIDADES

{ )} Participagdo em Eventos

19 - Dotagldo Orcamentdria para participacio em eventos:

20 - Nome da Empresa promotora do evento:

21 - CNPJ da empresa promotora do evento:

22 - Valor da inscriclo do evento:

( ) Passa

gens Réreas

23 - Dotagao Orcamentaria para passagens:

24 - Empresa fornecedora da passagem:

25 - Endereco da empresa fornecedora

26 - N° telefone/fax:

27 - Nome da Companhia de Transporte:

28 - Valor da passagem (R$):

{ )} Diarias da Viagem

29 = Dotagd3o Orcamentaria diadrias de viagem:

30 - Meio de transporte:

31 - Despesas

32 - Valor (R$)
Faixa - () I

()11

33 - Valor Aprovado (Recebido)
{ )y IIX

Didria de viagem (hosped e/ou aliment.)

Combustivel

Reparo Veliculo

Transporte Urbano

Passagem

34 - Total
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APROVAGAO
35 - Assinatura da Autoridade Solicitante: 36 - Assinatura do Prefeito Municipal
MyEaf R -
ANEXO V
(LEI N° , DE DE 2021)
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARMESIA/MG RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM DOS
SERVIDORES
01 — Assinalar com “x” 02 - Exercicio 03 - Data
( ) Antecipadas ( ) Vencidas
04 — Nome da Unidade Administrativa de Exercicio do(a) Servidor(a):
05 — Nome do Servidor(a): 06- Matricula
07- Cargo/Fungio: 08- Banco: 09- Céd Banco: 10- N° da Agéncia:
11 -CPF; 12- N° da Conta: 13- Classificagdo Orgamentaria:
PRESTACAO DE CONTAS
14 - DIA 15-MES | 16- 17~ HORARIO 20- TRANSPORTE
PROCEDENCIA DESTINO 18-SAIDA 19- UTILIZADO
RETORNO
21-NO CAS DE UTILIZAGCAO DE VEICULO OF ICIAL, INFORMAR A PLACA:
22- ATIVIDADES REALIZADAS
23- JUSTIFICATIVA
24- DECLARO QUE NAO RESIDO NA(S) LOCALIDADE(S) DO DESTINO
B i A
DATA ASSINATURA DO SERVIDOR(A) MATR,/CPF/RG
25- APROVAGAO CHEFIA IMEDIATA:
pay .
DATA CARIMBO E ASSINATURA CHEFIA MATR./CPF/RG
DESPESA REALIZADAS
27- VALOR 28- VALOR 29- VALOR 30- VALOR A | 31 -OBSERVACOES
26- DESPESAS RECEBIDO APROVADO A RESSARCIR
RESTITUIR
DIARIA
COMBUSTIVEL/LUBRIFICANTE
|
|
REPARO DE
VEICULO E OUTROS /
TRANSPORTE
URBANO
|. PASSAGEM
| ‘ TOTAL
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