sAA; PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DAS ALAGOAS
ESTADO DE MINAS GERAIS
Administracdo 2009/2012

LEI MUNICIPAL N.° 2.113/2009

“DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DIRETA, AUTARQUICA E
FUNDACIONAL”.

A Camara Municipal de Conceigdo das Alagoas, Estado de Minas Gerais, aprovou
e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Let:

Art. 1° - O servidor publico, comissionado ou efetivo, bem como, os agentes
politicos da Administragdo Municipal Direta, autarquica e fundacional que se deslocar a servigo, da
localidade onde tem exercicio para outro ponto do territorio nacional, fara jus a percepgdo de diarias
segundo as disposigdes desta Lei.

Art. 2° - Aplica-se a presente Lei também nos casos em que o deslocamento
importar em treinamento ou capacitagdo profissional na area de atuagdo do servidor, desde que seja por
determinacio da Autoridade Superior do respectivo 6rgao.

Art. 3° - As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servigo,
destinando-se a indenizar o servidor ou o agente politico por despesas realizadas com hospedagem,
alimentagdo e locomogao.

Art. 4° - A diaria sera concedida a metade de seu valor nos seguintes casos:

I — quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

11 — no dia do retorno a sede do servigo.

Pardigrafo énico — Para deslocamentos em cidades vizinhas a Conceigdo das
Alagoas, MG, num raio de 200 Km e no Tridngulo Mineiro, poderdo ser concedidas diarias cujo importe
sera de 12% (doze por cento) do valor da diaria integral, ndo havendo pernoite.

Art. 5° - Nos casos de afastamento da sede do servigo para acompanhar dirigente
maximo da Administragio Direta, autarquica e fundacional o servidor fara jus a diarias no mesmo valor
atribuido a autoridade acompanhada.

Art. 6° - As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez.

§ 1° - As diarias, inclusive as que se referem ao seu proprio afastamento, serdo
concedidas pelo dirigente do 6rgdo a quem estiver subordinado o servidor, ou a quem for delegada tal

competéncia.

§ 2° - Os atos de concessdo de diarias serdo registrados em boletim interno do 6rgao
concedente.

Art. 7° - Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias, contados da data do retorno
a sede, as diarias recebidas em excesso.
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Paragrafo unico — Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo
estabelecido neste artigo, as diarias recebidas quando, por qualquer motivo ndo ocorrer o afastamento.

Art. 8 - Toda viagem que se fizer necessaria devera ser comunicada com
antecedéncia para a liberagdo da diaria, através de comunicagio por escrito e devidamente justificada.

§ 1° — Nas situagdes de emergéncia, devidamente caracterizadas, em que nao for
possivel a tramitagdo do pedido de concessdo de diaria, antes da saida do Municipio, o interessado podera
realizar a viagem com recursos proprios, incluindo os gastos com alimentag@o do motorista, combustivel,
pedagios, e outros, competindo ao 6rgdo concedente o reembolso quando do seu retorno, mediante
prestagdo de contas, de conformidade com os ditames da presente Lei. As despesas decorrentes da
aplica¢do da presente Lei correrdo as expensas do orgamento vigente.

§ 2° - Os pedidos de concessdo de diarias, quando o afastamento iniciar-se em
sextas-feiras, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificados,
configurando a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceitacdo da justificativa.

§ 3° - Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor
ou agente politico fara jus, ainda as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada
Sua prorrogacao.

§ 4° - Serdo de inteira responsabilidade do servidor ou agente politico, eventuais
alteragdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados
pelo orgdo concedente.

Art. 9° - Os pedidos de concessdo de diaria ou de reembolso serdo feitos através de
requisi¢do pelo interessado, em formulario padronizado, dirigido ao Chefe de Gabinete, com antecedéncia
de até 48 (quarenta e oito) horas, salvo os casos de urgéncia comprovada, devidamente justificada.

' Paragrafo tinico — No caso das autarquias e fundagdes o pedido devera ser dirigido
ao dirigente do respectivo 6rgao.

Art. 10 — Nas requisigdes deverdo constar, obrigatoriamente, a identificacdo e
espécie de despesas, o periodo de utilizagdo dos recursos, data e horario de partida e chegada da viagem,
assunto a ser tratado e assinatura do interessado.

Art. 11 — As requisi¢gdes de diarias seguirdo o seguinte rito:

I — Deverao ser elaboradas e assinadas pelo interessado, observadas as condig¢des
previstas nesta Lei, e protocolizadas na Chefia de Gabinete ou junto ao dirigente do respectivo 6rgio

autarquico ou fundacional,

II — Autorizagdo do Chefe de Gabinete ou do Dirigente do 6rgio e encaminhamento
ao Setor de Contabilidade para a realizagdo do empenho;

HI - Conclusao a Tesouraria para o pagamento da despesa requerida.
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Art. 12 - No caso de requisicdo de reembolso, apds aprovagio do relatorio de
viagem pelo Chefe de Gabinete ou dirigente, sera o pedido encaminhado ao Setor de Contabilidade e
posteriormente a Tesouraria, para empenho e pagamento.

Art. 13 — Compete & Chefia de Gabinete, antes de autorizar o pedido e encaminhar
ao Setor de Contabilidade, verificar se foram cumpridos os requisitos exigidos por esta Lei para o

preenchimento da requisi¢do formalizando o processo de solicitagdo de diaria.

Art. 14 — Os valores das diarias de viagens serdo fixados obedecendo os seguintes

Critérios:

I — Secretarios, Dirigente de Autarquia e Fundagdo, no valor de R$ 300,00
(trezentos reais);

Il — Demais chefes e servidores, no valor de R$ 250,00 (duzentos e cingiienta
reais);

§ 1° - Os valores das diarias de viagens para o Prefeito e Vice-Prefeito serdo de RS
700,00 (setecentos reais).

§ 2° - Os valores de diarias nos deslocamentos para capitais dos Estados e Nagdo
serdo acrescidos de até 80% (oitenta por cento) dos valores descritos nos incisos I e Il e § 1° deste artigo.

Art. 15 — Para as viagens ao exterior, quando autorizadas, serdo obedecidas as
disposicdes desta Lei e para o Prefeito e Vice-Prefeito os valores serdo conforme regulamentado em
Decreto.

Art. 16 — A Chefia de Gabinete ndo podera autorizar diaria se houver prestagao de
contas pendente por parte do interessado, podendo ser liberada apos sua regularizagio.

Art. 17 — Para cada pagamento de adiantamento havera uma prestagio de contas.

Art. 18 — Os comprovantes de despesas nao poderdo conter rasuras, emendas ou
entrelinhas, devendo se apresentar legiveis e em primeira via.

Art. 19 — Nao serdo aceitos documentos de despesas com data anterior a data do
pagamento da respectiva diaria ou posterior ao periodo de aplicagdo consignado na requisi¢ao.

Art. 20 — N3o serdo aceitos documentos de despesas que nao estejam devidamente
preenchidos, conforme dispde o artigo 23 desta Lei.

Art. 21 — Para os recibos de locomogdo urbana em taxi, somente podera ser
justificado em relatério o que se refere ao preenchimento do itinerério.

Art. 22 — A prestagdo de contas da aplicagdo da diaria, do adiantamento ou do
reembolso devera ser feita junto a Controladoria, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, da chegada a
sede do Municipio.
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§ 1° - Nao se apresentando correta a prestacdo de contas sera franqueada vista ao
agente publico no prazo de 48 (quarenta € oito) horas para a retificagdo necessaria.

§ 2° - Nao se desincumbindo o agente da obrigagdo de prestar contas, a
Controladoria dara ciéncia ao Chefe de Gabinete para que este tome as medidas administrativas cabiveis,
dando ciéncia ao Prefeito Municipal ou ao Dirigente do respectivo 6rgdo concedente.

§ 3° - A convalidagdo da prestacao de contas, fica condicionada a aprovagio pelo
Chefe de Gabinete.

Art. 23 — A prestagdo de contas far-se-4 mediante apresentagdo na Controladoria
Interna dos seguintes documentos, que Serao autuados, registrados e numerados:

I — As despesas com o deslocamento nao estao compreendidas no valor da diaria, os
custos das mesmas serdo suportados com adiantamento e deverdo vir acompanhadas de:

a) passagens aéreas ou terrestres com O devido comprovante de embarque e
desembarque;

b) notas fiscais de abastecimento e recibos de pedagios no caso de viagem em
veiculo oficial;

¢) relatorio das atividades desenvolvidas na viagem que ser feito pelo interessado,
quando realizada por este, conforme modelo definido em regulamento.

II — O valor das diarias compreende a despesa com locomog#o urbana, € a prestacdo
de contas deve vir acompanhada de:

a) recibos de taxi, nominais ao respectivo 6rgdo, contendo a placa do veiculo,
assinatura do veiculo, valor em forma numérica e por extenso, data e cidade;

b) relatorio de prestagdo de contas com discriminagdo das despesas realizadas com
o adiantamento e relatério das atividades desenvolvidas na viagem.

§ 1° - Ficam dispensadas as exigéncias da alinea “a”, do inciso II deste artigo,
quando se tratar de recibo eletronico.

§ 2° - O relatorio de prestagdo de contas de adiantamento do motorista também
devera ser expedido pelo interessado.

Art. 24 — As diarias de viagens serio comprovadas através de notas fiscais de
abastecimento, recibos de pedagio, bilhete de embarque e desembarque que serdo anexados ao relatorio
de atividades desenvolvidas ou ao relatorio de prestagdo de contas.

Art. 25 — Cabe a Controladoria Interna analisar e encaminhar o processo de
prestagdo de contas, apés finalizado ao Chefe de Gabinete ou ao responsavel pela aprovagio das contas.

Art. 26 — No caso de desaprovagdo das contas sera franqueada vista dos autos a0
agente publico no prazo de 48 (quarenta e oito) horas para que sejam restituidas todas as importancias
disponibilizadas a titulo de diarias e/ou reembolso.
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Art. 28 — E vedada a viagem gratuita ou onerosa de passageiros que ndo sejam
agentes publicos do respectivo orgio concedente, ainda que em acompanhamento destes,

Art. 29 — A despesa com transporte aéreo deverj ser éxpressamente autorizada pelo
Prefeito Municipal ou o dirigente maximo da Autarquia ou F undagio.

Art. 30 — O Prefeito Municipal no prazo de até 90 (noventa) dias da publicacio
desta Lei, regulamentar por Decreto o padrio dos formularios que integrardo o processo relativo as

diarias.
Art. 31 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Prefeitura Municipal de Conceigio das Alagoas/MG., 20 de marco de 2009,
. )
Y o
José Renato de Sousa
Prefeito Municipal
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