Oleis

LEI'N®1.292 - DE 18 DE AGOSTO DE 2017.

"DISPOE SOBRE VIAGEM A SERVICO E CONCESSAO DE DIARIA AO SERWREE
DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

X330 O servidor da Administragdo Publica Municipal e aqueles que, nos termos desta Lei,

se deslocarem de sua sede, eventualmente e por motivo de servigco, para participacdo em
eventos ou cursos de capacitagao profissional, fardo jus a percepgao de diaria de viagem para

fazer face as despesas com alimentacao e pousada e transportes.
§ 1° Para os efeitos desta Lei:
| - sede é a localidade onde o servidor tem exercicio;
Il - a sede do municipio e seus distritos nao sao considerados localidades distintas;
[l - alimentagdo compreende o café da manha, o almogo e o jantar.

IED As Secretarias devem realizar a programagdo mensal das dirias a serem
concedidas.

Paragrafo unico. Excetuam-se do caput os casos excepcionais ou atipicos, observado o
disposto no § 2° do art. 5°

m A concessao de diaria fica condicionada a existéncia de cotas orcamentarias e
financeiras.

m A competéncia para autorizar a concessao de diarias e o uso do meio de transporte a

ser utilizado na viagem é do Chefe do Executivo, admitida a delegagao de competéncia.
m As diarias, até o limite de dez, serao pagas antecipadamente.

§ 12 As diarias que excederem o limite referido no caput serdo autorizadas mediante
justificativa fundamentada e poderao ser pagas parceladamente, a critério do chefe do
executivo, admitida a delegacao de competéncia.

§ 2° Nos casos de emergéncia, as diarias poderao ser pagas apos o inicio da viagem do
servidor, mediante justificativa fundamentada do servidor ou da chefia da imediata e por este

aprovada, admitida a delegagao de competéncia.

XX A diaria no ¢ devida nas seguintes hipéteses:
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Gabinete do Prefeito
| - no deslocamento do servidor com duracao inferior a seis horas;
Il - no deslocamento para localidade onde o servidor resida;

Il - quando fornecido alojamento, ou outra forma de pousada, e alimentacdo pela
Administracdo Publica ou pelo evento para o qual esteja inscrito;

IV - cumulativamente com outra retribuicAdo de carater indenizatério de despesas com
alimentacao e pousada.

Parégrafo unico. Constitui infragao disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder ou
receber didria indevidamente.

CAPITULO Il
DA DIARIA DE VIAGEM

Secao |
Da Solicitacao

A solicitacao devera ser feita por meio de utilizagao do Requerimento de Solicitacdo de
Diarias.

A viagem que ocorrer no sabado, domingo ou feriado sera expressamente justificada
pelo servidor e autorizada pelo chefe do executivo, admitida delegacado de competéncia.

I3 Poderéo ser pagas as despesas de pousada, alimentagéo, passagens e custos de
deslocamento, as assessorias e aos colaboradores eventuais desde que atendam ao
interesse da Administracao Publica do Poder Executivo.

§ 12 Sao considerados como colaboradores eventuais, as pessoas que, nao possuindo
vinculo com a Administracdo Publica do Poder Executivo, e que nao estejam formalmente
prestando servigo técnico-administrativo especializado, forem convidadas a prestar algum tipo
de colaboragao ao Municipio de forma gratuita, em carater transitério ou eventual.

§ 2° Sao consideradas como assessoria, pessoa fisica ou juridica, contratada por meio
de processo licitatério para prestacao de servicos técnicos e especificos.

§ 32 Para o pagamento das despesas com alimentacdo e pousada previstas no caput,
serdo observadas as normas estabelecidas nesta Lei e aplicado, como limite para afericao

dos valores devidos, os valores constantes no Decreto do Poder Executivo.

§ 4° Os valores serao pagos de forma antecipada, admitindo-se pagamento apds o inicio
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da viagem na hipétese do § 2° do Art. 52, competindo a unidade administrativa responséavel
por convidar o colaborador eventual a prestacdo de contas das despesas nos termos desta
Lei.

Gabinete do Prefeito
§ 5° A prestacao de contas da assessoria se dara nos termos desta Lei.
Secao |l
Dos Termos Inicial e Final
m As diadrias de viagem serdo concedidas conforme o periodo de afastamento do

servidor da respectiva sede.

§ 1° Para efeito desta Lei, serdo considerados como termos, inicial e final, para
contagem do periodo de afastamento, respectivamente:

| - 0 horario da partida do veiculo oficial do seu local de guarda e o horario de retorno do
veiculo oficial ao seu local de guarda registrados na autorizacao de saida de veiculo oficial;

Il - em viagens nacionais por meio de transporte rodoviario, o horario de embarque no
local de origem e o horario de desembarque no retorno ao local de origem, constantes no
comprovante de passagem;

Ill - em viagens nacionais por meio de transporte aéreo, o horério da partida e o horario
de retorno ao seu local de origem.

Secao I
Dos Valores
BN Os valores das diarias de viagem serdo estabelecidos mediante Decreto do Poder
Executivo.
§ 12 No caso de servidor ocupante ou detentor de mais de um cargo ou de funcao
publica, o calculo da diaria tera como base o cargo ou a funcao cujo desempenho das

atividades motivou a viagem.

§ 2° O servidor ocupante de cargo efetivo ou detentor de funcao publica no exercicio de
cargo em comissao podera optar por aquele sobre o qual sera calculada sua diaria de viagem.

Secao IV
Da Afericao Dos Valores
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RPN As diarias de viagem seréo concedidas pelo periodo de afastamento do servidor da
respectiva sede, apurado conforme o art. 10.

IEEN Sera concedida diaria integral:
Gabinete do Prefeito

| - quando o servidor se afastar por periodo igual ou superior a doze horas e inferior a
vinte e quatro horas, havendo comprovacdo de pagamento de pousada por meio de
documento legal ou equivalente;

Il - quando o servidor se afastar por periodo igual ou superior a vinte e quatro horas.

BN serzo concedidas diarias parciais, no valor de cinquenta por cento, aplicadas sobre
os valores constantes no Decreto do Poder Executivo, para cada periodo de afastamento igual
Ou superior a seis horas e até vinte e quatro horas.

I O servidor que, por convocagdo expressa, afastar-se de sua sede na condigéo de
assessor ou de representante do Prefeito, Vice-prefeito 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 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 dirigente maximo do érgao ou entidade, admitida a delegacao de competéncia.

CAPITULO IlI
DOS MEIOS DE TRANSPORTE

Secéo |
Das Passagens Rodoviarias e Aéreas
XN Ao servidor podera ser concedido adiantamento de numerario para aquisicdo de

passagens, exceto aéreas, caso nao seja utilizado para viagem veiculo oficial.

§ 12 O bilhete de transporte rodoviario devera ser adquirido em classe convencional, em
conformidade com as datas e os horarios do compromisso que originar a demanda.

§ 2° Em casos excepcionais, devidamente justificados pelo servidor, o ordenador de
despesa podera autorizar viagem por meio de transporte rodoviario em outra classe.

§ 32 As eventuais mudancas, por interesse pessoal, no horario do 6nibus que possam
acarretar multa ou mudanca no valor final da passagem serao custeadas pelo servidor.

Secao |l
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Do Uso de Veiculos Particulares

LU YA Nao sdo autorizadas viagens de servidor em veiculos particulares, exceto:

| - em veiculo do proprio servidor, no interesse deste e do servico, desde que
previamente autorizado pelo chefe do executivo, admitida a delegacao de competéncia.

Gabinete do Prefeito
§ 1° Na hipétese em que a viagem se der por meio de veiculo particular, o condutor do
veiculo devera informar a data e o horario previstos para inicio e término da viagem para

autorizacao do dirigente maximo do érgao ou entidade.

§ 2° O servidor que utilizar, em viagens a servigo, veiculo de sua propriedade, fara jus,
exclusivamente, a indenizacao das despesas com combustivel e com pedagio.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

I Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos nesta Lei, o servidor é
obrigado a apresentar o Relatério de Viagem no prazo de cinco dias Uteis subsequentes ao
retorno a sede.

§ 12 A prestagao de contas devera conter:

| - documento comprobatério dos termos inicial e final, obedecido o disposto no art. 10;

Il - nota fiscal ou documento equivalente da hospedagem, quando for o caso;

Il - copia do certificado ou declaracdo de participacdo em evento, quando a viagem do
servidor tiver por finalidade a participacdo em cursos, seminarios, treinamentos ou similares.

§ 2° Caso necessario, poderao ser solicitados ao servidor documentos complementares
pela chefia imediata ou pelo ordenador de despesa para a prestagao de contas.

EIEEN szo hipoteses de restituigdo de valores recebidos antecipadamente a titulo de diéria,
de passagem e ou de adiantamento:

| - quando, por qualquer motivo, a viagem nao for realizada, os valores serdo restituidos
em sua totalidade no prazo maximo de cinco dias Uteis contados da data do cancelamento da
viagem;

Il - quando o servidor, em seu relatério de viagem, aferir a necessidade de restituicao,
devendo efetua-la no prazo maximo de cinco dias Uteis contados da data do relatério de
viagem;
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Il - quando o setor responsavel pela verificacdo do relatério de viagem aferir a
necessidade de restituicdo, devendo o servidor efetua-la no prazo maximo de cinco dias Uteis
contados da notificagao recebida pelo servidor.

Paragrafo Unico. A restituicdo devera ser feita por meio de Documento de Arrecadagao
Municipal - DAM.

1N Caso a viagem do servidor ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas, ocorrera o
ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo prorrogado, com justificativa fun-

Gabinete do Prefeito damentada e mediante autorizagdo do dirigente maximo do érgéao ou
entidade, admitida a delegacao de competéncia.

B Nos casos em que o servidor viajar sem fazer jus a diaria de viagem, apresentara
somente o relatério técnico.

m Fica autorizado a apresentar uma Unica prestacao de contas, compreendendo todo o
periodo da viagem, o servidor que realizar viagens ininterruptamente durante o lapso temporal
maximo de trinta dias, hipétese em que devera presta-las de forma consolidada no prazo
maximo de cinco dias Uteis subsequentes ao seu retorno definitivo a sede.

Paragrafo unico. Consideram-se viagens ininterruptas as viagens realizadas de forma
sequencial, em que o lapso temporal entre o termo final de uma viagem e o termo inicial da
viagem subsequente for inferior ao prazo de cinco dias Uteis para a prestacao de contas.

=N serzo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteragdes de percurso ou de
datas e horarios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela
Administracéo.

II¥Z8 O processo de prestagéo de contas é de inteira responsabilidade do servidor.

EIEEA A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagao de contas é da chefia
imediata do servidor.

I O descumprimento do disposto neste Capitulo sujeitard o servidor ao desconto
integral imediato em folha de pagamento, sem prejuizo de outras sancoes legais.

CAPITULO V
DO REEMBOLSO DE DESPESAS

Somente sera permitido o reembolso das despesas, quando nao for solicitado o
adiantamento, desde que devidamente justificadas e acompanhadas dos respectivos

comprovantes legais de despesas, aprovado pelo ordenador de despesa.

CAPITULO VI
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DISPOSICOES FINAIS

IR Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Lei o servidor e sua chefia imediata.

ISR sSituagdes excepcionais deverdo ser encaminhadas para exame do Chefe do
Executivo.

¥ Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo

Gabinete do Prefeito
Santana de Pirapama/MG, 18 de agosto de 2017.

DALTON SOARES SILVA
Prefeito Municipal

Download do documento
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