PREFEITURA MUNICIPAL DE GONGCALVES

ESTADO DE MINAS GERAIS
R. Cap. Anténio Carlos, 196 — Centro — 37680-000 Telefax (35) 3654-1222

Lei n° 876 de 23 de Junho de 2006

“Dijspde sobre viagem a servigo e concesséo de diaria a
servidor dos 6rgios da administragao piblica direta
e da outras providéncias.”

A Camara Municipal de Gongalves aprova € eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte
lei:

Art. 1° - O servidor da administragado publica que se deslocar de sua sede, eventualmente e por
motivo de servigo, participagdo em cursos ou eventos de capacitagdo profissional, faz jus a

~

percepcao de diaria de viagem para fazer face a despesas com alimentacéo e pousada.
Paragrafo Unico - Para os efeitos desta Lei, sede é a localidade onde o servidor tem exercicio.

Art. 2° - Os 6rgdos e entidades devem realizar a programagdo mensal das diarias a serem
concedidas, encaminhando-a a Secretaria de Administragdo, mediante o preenchimento do
formulario “Programagao Mensal de Diarias de Viagem”, consoante o Anexo Il

Paragrafo Unico - Excetuam-se do “caput” deste artigo os casos de emergéncia, observado o
disposto no artigo 11, § 2°.

Art. 3° - A concessao de diaria fica condicionada a existéncia de cota orcamentaria e financeira
disponiveis de cada érgao ou entidade.

Art. 4° - Os valores das diarias de viagem s&o os constantes na Tabela do Anexo | desta Lei.

§ 1° - O Executivo Municipal fica autorizado a atualizar, periodicamente, por Decreto, os valores das
diarias de viagens constantes da Tabela do Anexo | desta Lei, mediante a aplicacao do coeficiente
representativo da variagao da inflagdo, nos termos do indice oficial do Governo Federal, devendo
enviar ao Legislativo planilhas de calculo, sob pena de nulidade.

§ 2° - No caso de servidor ocupante ou detentor de mais de um cargo ou de fungao publica, o

calculo da diaria tera como base o cargo ou a fungéo cujo desempenho das atividades motivou a
viagem.

Art. 5° - S0 competentes para autorizar a concessao de diaria e o uso do meio de transporte a ser
utilizado na viagem, o Prefeito e os Secretarios Municipais, cada um em sua area de atuagio.

Paragrafo unico - A solicitacao devera ser feita por meio de utilizagdo do formulario, conforme Anexo
[Il desta Lei.

Art. 6° - 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, que devera constar no relatorio de viagem.

Art. 7° - 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, por meio de documento
legal, sera devida diaria integral (alimentagao + pousada), conforme Anexo 1.

Paragrafo tnico - Ocorrendo afastamento por periodo igual ou superior a 06(seis) horas, seréao
devidos apenas diaria de alimentacao, conforme Anexo |.
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Art. 8° - Ao servidor que dispuser de alimentacdo ou de pousada oficial gratuita, serd devida a
parcela correspondente apenas de alimentacéo, conforme anexo |.

Art. 9° - A diaria ndo €& devida:

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

Il - quando o deslocamento do servidor durar menos de 6 (seis) horas;
Il - quando o deslocamento se der para localidade onde o servidor seja domiciliado;

IV - quando o servidor dispuser de alimentacdo e pousada oficiais gratuitas ou incluidas em evento
para o qual esteja inscrito;

V/ - no caso de utilizacio do contrato a que se refere o artigo 15 desta Lei, quando esse contemplar
pousada e alimentagao.

Art. 10 - O servidor que, por convocagao expressa, afastar-se de sua sede acompanhando, na
condigdo de assessor, o Prefeito, Vice-Prefeito, Presidente da Camara e o 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
dirigente maximo do 6rgéo ou entidade, admitida a delegacao de competéncia.

Art. 11 - As diarias, até o limite de 10 (dez), seréo pagas antecipadamente.

§ 1° - Quando a viagem ultrapassar esse limite, as diarias excedentes serao autorizadas mediante
justificativa fundamentada, caso em que poderéo ser pagas parceladamente, a critério do dirigente
maximo do 6rgao ou entidade, admitida a delegagao de competéncia.

§ 2° - Nos casos de emergéncia, as diarias poderdo ser pagas apos o inicio da viagem do servidor,
mediante justificativa fundamentada do dirigente maximo do 6rgao ou entidade, admitida a
delegacdo de competéncia.

§ 3° - A viagem que ocofrer no sabado, domingo ou feriado sera expressamente justificada e
autorizada pelo dirigente méaximo do érgéo ou entidade, admitida a delegacao de competéncia.

Art. 12 - Ao servidor podera ser concedido adiantamento de numerario para aquisi¢gao de passagens,
exceto aéreas, caso nao seja utilizado para viagem, veiculo oficial ou passe, ou quando néo forem
fornecidas por forga do contrato a que se refere o artigo 15 desta Lei.

Paragrafo Unico - O servidor que viajar por via aérea devera fazer uso, da classe econémica.

Art. 13 - N&o serdo autorizadas viagens em veiculo particular, excetuando-se aquelas realizadas em
veiculos cedidos aos 6rgaos, fundagdes e autarquias. :

Art. 14 - E vedado aos 6rgdos ou entidades celebrar convénios, entre si ou com terceiros, para
custeio de despesas de didrias de seu pessoal, em desacordo com os valores e normas desta Lei.
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Art. 15 - Poderao ser celebrados contratos para a prestacao de servicos de agenciamento de
viagens.

§ 1° - o contrato contemplara, em conjunto ou separadamente:
| - hospedagem, incluindo alimentagao,
Il - aquisicdo de passagens, com ou sem traslado.

§ 2° - A contratacao do estabelecimento agenciador obedecera a legislagdo sobre licitacbes da
Administragao Publica.

§ 3° - O o6rgao ou entidade fara opgéao pela solugao mais econdmica e viavel, seja o pagamento de
diaria, seja a utilizaga@o de contrato com agenciador, limitados os gastos com alimentacao e
pousada, em qualquer caso, aos valores previstos no Anexo | desta Lei.

§ 4°- Nao sera permitido o reembolso de despesas extras com bebidas alcodlicas, telefonemas
particulares e outras equivalentes.

Art.16 - Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos nesta Lei, o servidor & obrigado
a apresentar relatério de viagem, no prazo de 3 (trés) dias Uteis subseqilentes ao retorno a sede,
devendo paraisso 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 guantidade de diarias solicitadas, ocorrera o
ressarcimento das diarias correspondentes ao periodo prorrogado, mediante justificativa
fundamentada e autorizacéo do dirigente maximo do 6rgao ou entidade, admitida a delegagéo de
competéncia.

§ 2° - Nos casos em que o servidor viajar sem prejuizo de sua remuneracgdo, sem fazer jus a diaria
de viagem, apresentara somente relatério técnico.

§ 3° - A autoridade concedente exigira os comprovantes de passagem de aviao, dnibus ou trem, e,
no caso de veiculo oficial, a Autorizacao para Saida de Veiculo.

§4°-0 descumprimento do disposto no “caput” deste artigo sujeitara o servidor ao desconto integral
imediato em folha, dos valores de diaria recebidos, sem prejuizo de outras sangoes legais.

§5°-A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacao de contas &, respectivamente,
das autoridades solicitante e concedente, que fara juntar a nota de empenho o ANEXO IV, e
respectivas notas.

§ 6° - Cabe ao concedente examinar a prestagéo de contas e seus documentos, rejeitando os que
nao observarem as disposigcoes determinadas nesta Lei.

Art. 17 - As despesas de viagens do Prefeito e do Vice-Prefeito serdo pagas com a adogao de um
destes critérios:

| - pelos valores correspondentes ao Anexo | desta Lei;

|| — pelo sistema de indenizacao dos valores gastos, mediante apresentagéo dos documentos legais
comprobatérios de sua realizagao;

1l - pelo regime de adiantamento, tendo por base a previsao de despesas;
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IV - por meio de utilizagao do contrato com agéncia de viagem.

Art. 18 - Os membros de Conselhos Municipais, com deliberacdo dos mesmos para cada
deslocamento da sede, eventualmente, por motivo de servico ou no desempenho de suas fungoes,
comprovadamente por meio de convites ou de relatério detalhado das atividades, farao jus tanto a
percepcao de diarias para custeio de despesas de alimentacao € pousada, de acordo com as
normas estabelecidas nesta Lei e com 0s valores fixados aos servidores municipais, Anexo |, guanto
a0 meio de transporte a ser utilizado na viagem.

Paragrafo Unico - As diarias e 0 uso do meio de transporte a ser utilizado na viagem dos membros
de Conselho deverio ser autorizadas pelo dirigente maximo do 6rgao ou entidade que arcar com 0S
custos do deslocamento.

Art. 19 - Aos empregados terceirizados aplica-se o disposto nesta Lei, a partir da data de sua
publicagao.

Art. 20 - Constitui infragéo disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder ou receber diaria
indevidamente.

Art. 21 - E vedado o pagamento de diaria cumulativamente com outra retribuicdo de carater
indenizatério de despesas com alimentacéo e pousada.

Art. 22 - Situagbes excepcionais deverdo ser encaminhadas para deliberacdo da Secretaria de
Administragao.

Art. 23 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gongalves, 23 de Junho de 2006.

'y




ANEXO |

Exercicio
MUNICIPIO DE
GONGALVES TABELA DE VALORES DE VIAGENS Data
/ /
DESTINO ALIMENTACAO | ALIMENTAGAO +
' e _ ' POUSADA
Municipios distantes até 100 km
20,00 XXXKXXX
Municipios distantes entre 100 e 400 km 30,00 80,00
Demais Municipios 40,00 100,00
ANEXO I
Exercicio
MUNICIPIO DE PROGR”AMAQAO MENSAL DE
GONGALVES DIARIAS DE VIAGEM Data
/ /
Unidade Administrativa:
~ Nome do o DIARIAS = [Data la e =
‘Servidor Cargo Quant. Valor Viagem | Pene ;---Nlohvt_)
Aprovagao
/ /
Data Carimbo / Assinatura Matricula




ANEXO I

MUNICIiPIO DE
GONGALVES

SOLICITACAO DE DIARIAS/PASSAGEM

Exercicio

Data

Nome do Servidor

" [Matricula

Unidade Administrativa de Exercicio

CPF

Nome do Banco

Caéd. Banco

N°® Agéncia N° da Conta

Classificagdo Orgamentaria

Viagens Previstas:

Periodo de !

Meio de Transporte

Localidade(s):

Objetivo da Viagem:

DESPESAS

Valor Solicitado ~ Valor Aprovado

Diaria

Combustiveis e Lubrificantes

Reparos de Veiculos

Transporte Urbano

Passagem

Total

E

/ /

Data

Declaro que nao resido na(s) localidade(s) de destino.

Assinatura do Servidor

/ /

Aprovagdo da Autoridade Solicitante.

Data

Carimbo / Assinatura Matricula

! {

Aprovagao da Autoridade Concedente.

Data

Carimbo / Assinatura Matricula




ANEXO IV

Exercicio
MUNICiPIO DE RELATORIO DE VIAGEM
GONGALVES Data / /
| 0 ANTECIPADAS O VENCIDAS
Nome do Servidor Matricula
Unidade Administrativa de Exercicio CPF
_ PRESTAGAO DE CONTAS
_Relagdo dos Comprovantes Favorecido ~ Valor
Hora da saida: Hora da chegada:
Transporte Utilizado:
No caso de utilizagdo de Veiculo Oficial informar a Placa:
Atividades Realizadas:
Justificativa:
Aprovacdo da Autoridade Solicitante
/ /
Data Carimbo / Assinatura Matricula
DESPESA! Valor ~ Aprovado |  a Restituir a Res'#arci Guia o Guia
REALIZAD/ 5 Recebido : Lancament ) Deposito

Diarias

Combustiveis
e Lubrificantes

Reparos de
Veiculos

Transporte
Urbano

Passagens

Total

Aprovagdo




