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Dispée sobre viagens a servi¢o e concessdo de
diarias no ambito da Administragdo Puiblica
Municipal e da outras providéncias.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU, PREFEITO
MUNICIPAL, NO USO DE MINHAS ATRIBUICOES LEGAIS, SANCIONO E
PROMULGO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° — O agente politico e o servidor piblico da administracdo publica direta do Municipio
de S3o Sebastiio da Amoreira, que se deslocar da sede em carater eventual, transitorio e em
razdo de servigo, de acordo com interesse publico, fazem jus a percepgdo de diaria de viagem
para fazer face as despesas com hospedagem, alimentagdo e deslocamento urbano.

§1° — As diarias serdio concedidas antecipadamente e por dia de afastamento.

§2° — A solicitagdo de diarias deve ser feita com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas da data da realizagéio da viagem, em formuldrio proprio constante no Anexo II desta lei,
salvo em caso de emergéncias.

§3° — Nao se incluem no valor da diaria os gastos com transporte entre 0 municipio € a
localidade de destino, que serdo pagos a parte pelo Municipio.

§4° — A diaria de viagem sera devida também aos servidores publicos cedidos ao Poder
Executivo Municipal por qualquer 6rgdo da Administragdo Estadual, Federal ou Municipal,
observadas as mesmas condigdes previstas nesta lei para os servidores publicos efetivos.

§5° - as didrias somente serdo pagas mediante autorizagio expressa do Prefeito Municipal ou
de responsavel por ele designado.

§6° - 0 ato de concessao emitido apos a autorizagio do Prefeito Municipal ou de responsavel
por ele designado devera conter: beneficiario (nome, cargo/fungdo, Secretaria, n° Banco, n°
Agéncia, n° conta para deposito, CPF, RG, endereco, telefone), objetivo da viagem, periodo
de afastamento, origem e destino, quantidade de diarias e valor, conforme anexo II desta lei.

Art. 2° — A concessdo de diaria fica condicionada, sempre, a existéncia de disponibilidade
or¢amentaria e financeira na respectiva unidade administrativa.
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Art. 3° — As despesas com transporte e combustiveis para veiculo oficial serdo custeadas
pelas dotagdes proprias previamente fixadas.

Parigrafo unico — As despesas com combustiveis, pecas, pneus e servigos, realizadas fora do
Municipio, durante viagens, em caréter excepcional, serdo ressarcidas mediante apresentagao
de cupom ou nota fiscal, o qual sera anexado ao Relatorio de Viagem.

Art. 4° — Os valores das diarias de viagem sdo os constantes no Anexo L.
Paragrafo uinico — Diarias com pernoite ndo serdo pagas caso a cidade de destino apresente
distancia inferior a 100 km.

Art. 5° — Sdio competentes para autorizar a concessdo de didria e uso do meio de transporte a
ser utilizado na viagem, o Prefeito Municipal juntamente com os Secretarios Municipais,
dentro da respectiva competéncia.

Art. 6° - Em hipotese alguma podera ser autorizada a concessdo de indenizagdes apos a
realizagdo do evento que deu origem ao pedido, salvo no caso de verificagdo de despesas
imprevisiveis e de forga maior devidamente justificadas e documentadas.

Art. 7° — A diaria integral é devida sempre que for necessario o pernoite oneroso do agente
politico ou do servidor publico em outro municipio, a cada periodo de vinte e quatro horas de
afastamento, tomando-se como termo inicial e final da contagem dos dias, respectivamente, a
hora da partida e da chegada na sede da Prefeitura de Sao Sebastido da Amoreira.

§1° — Quando ndo houver despesa com hospedagem ou nao for necessario o pernoite do
agente politico ou servidor, e o afastamento for superior a seis horas, o mesmo fara jus a
diaria sem pernoite, cujo valor sera aquele fixado no Anexo I desta lei.

§2° — Caso 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 politico ou servidor solicitante e autorizac¢do do Prefeito
ou do Chefe de Departamento competente.

Art. 8° — Fica autorizada a concessdo de adiantamento de numerario destinado ao pagamento
de passagens e transporte para o destino, devendo ser anexados ao Relatorio de Viagem os
comprovantes legais das respectivas despesas.

Art. 9° - A autorizagdo para a concessio de diarias pressupde, obrigatoriamente:
§1° - compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico.
§2° - correlagiio entre o motivo do deslocamento e as atribuigdes do cargo.

Art. 10° — Nao sera concedida diaria nas seguintes hipéteses:

I — no deslocamento para localidade onde o servidor ou agente politico possua residéncia;

Il — cumulativamente com outra retribuigdo de carater indenizatério de despesas com
alimentacio; e

TII — ao agente politico ou servidor que estiver em falta com a apresentagdo da prestagio de
contas de diaria anterior.

Paragrafo unico — Constitui infragdo disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder ou
receber diaria indevidamente.
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Art. 11° — O agente politico ou servidor que receber diarias € obrigado a apresentar Relatorio
de Viagem e a respectiva prestagdo de contas, no prazo de cinco dias uteis subsequentes ao
seu retorno a sede, devendo, para isso, utilizar o formulario constante no Anexo II e restituir
os valores relativos as diarias recebidas em excesso.

§1° — A restituigio de que trata este artigo devera ser feita por meio de depdsito bancario em
conta especifica informada pela Tesouraria.

§2° — O favorecido devera apresentar, junto ao Relatorio de Viagem, os comprovantes legais
de passagem ou tiquete de embarque e, no caso de veiculo oficial, preenchimento do diario de
bordo quando o deslocamento.

§3° — Quando houver pagamento de diaria com pernoite ou néo, devera o favorecido
apresentar também, junto ao Relatério de Viagem, documento que comprove que esteve
presente no local de destino informado como: notas ficais de hospedagem, alimentagéo,
atestados, certificados de participacio, declaragdes, ou outros documentos idoneos.

§4° — O descumprimento do disposto neste artigo sujeitara o agente politico ou servidor ao
desconto integral e imediato em folha de pagamento dos valores recebidos, sem prejuizo de
outras sangdes legais.

§5° — A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagdo de contas ¢,
respectivamente, do solicitante e da autoridade concedente, sem prejuizo da fiscalizagdo a ser
exercida pelo Controle Interno.

Art. 12° - Néio excedera a metade do valor da diaria, quando ndo houver pernoite fora do local
de origem, na data do retorno, ou quando a hospedagem for custeada por 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica;

Art. 13° — Os valores das diarias estabelecidas no Anexo I desta lei serdo reajustados
anualmente, mediante decreto do Prefeito, nos mesmos indices, percentuais e datas das
revisdes gerais de vencimentos que forem concedidas aos servidores publicos municipais.

Art. 14° - O pagamento no caso de deslocamentos que incluam finais de semana ou feriados
sera excepcional, devendo estar expressamente justificado;

Art. 15° - Nos termos da Lei Estadual n° 16.595/2010, o pagamento de diarias devera ser
publicado no orgdo oficial de imprensa do respectivo ente, com indicagdo do nome do
Prefeito ou servidor que as recebeu, cargo ou fungdo, destino, periodo de afastamento,
atividade a ser desenvolvida, valor despendidc e o nimero do processo administrativo a que
se refere a autorizagao;

Art. 16° - As despesas de diarias deverdo seguir o rito da Lei Federal n® 4.320/64: concessao
mediante empenho prévio, emissio de nota de liquidagéo e de ordem de pagamento;

Art. 17° — Ficam instituidos os seguintes anexos a fim de possibilitar o cumprimento das
disposi¢des desta lei:

1 — Anexo I: Tabela de Valores de Diérias;

11 — Anexo II: Formulario de Solicitagdo de Diarias de Viagem;

111 — Anexo ITI: Relatorio Circunstanciado de Viagem e Prestagao de Contas.

Art. 18° - As diarias deverdo ser concedidas dentro dos limites do Crédito Orgamentario.

Art. 19° - Em caso de cancelamento da viagem, retorno antes do prazo previsto, ou
creditamento de valores fora das hipoteses autorizadas, as diarias recebidas em excesso ou

3
Lei ne 1258, de 07 de maio de 2014 — Projeto de Lei n? 051/13 /



indevidamente deverdo ser restituidas em prazo razoavel de no maximo 05 (cinco) dias, com a
devida justificativa.

Art. 20° — Esta lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Edificio da Prefeitura Municipal de Sdo Sebastifo da Amoreira, em 07 de maio de 2014.
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ANEXO I - TABELA DE DIARIAS:

(Emenda Legislativa n° 01)

Tabela A — Prefeito e Vice-Prefeito:

Diaria com pernoite e 30% de|RS$ 500,00
acréscimo com destino ao Distrito

Federal

Diaria sem pernoite R$ 200,00

Tabela B — Secretarios Municipais, Chefes de Departamento, Procurador Juridico, Chefe de
Gabinete, Contador e Controle Interno.

Diaria com pernoite ¢ 50% de |RS$ 250,00
acréscimo com destino ao Distrito

Federal

Diaria sem pernoite RS 120,00
Até 50 km RS 25,00
De 50 a 100 km R$ 35,00
De 100 a 250 km R$ 60,00

Lei ne 1258, de 07 de maio de 2014 - Projeto de Lei n? 051/13




ANEXO II - MODELO DE SOLICITACAO DE DIARIA

Nome do servidor{a): Cargo/Funcdo:
Secretaria:
N2 Banco: N2 Agéncia: N2 conta p/ depésito:
CPF.: RG.: End.:
Fone: cel.: N2 diarias: Valor Unitario (RS) Valor Total {RS)
e-mail:
Origem da viagem: UF: Destino da viagem: UF:
Data da saida: Hora da saida: Data do retorno: | Hora do retorno:
Tipo de diarias: Natureza da diaria: Veiculo /Orgio informar modelo e placa:
Eentro do Estado 3 Diaria com pernoite
g | Fote do Estado Diria sem pernoite N° da lei de concessao de diaria:
Diaria sem pernoite acima de 250km
Tipo de Transporte: Didria até 50km Lei 1.258, de 07 de maio de 2014
Didria de 50km a 100km
Didria de 100km a 250km
pérea [ Terrestre [J

Objetivo da viagem:

— TERMO DE COMPROMISSO

Comprometo-me a apresentar Relatorio de Viagem/Prestacdo de Contas
acompanhado de comprovantes de passagens, comprovantes de participacdo
em cursos e demais documentos que comprovem a realizagdo da viagem,
devidamente atestados, no prazo de (05) dias Uteis a contar da data de retorno Assinatura do Servidor/Carimbo
da viagem ao municipio de origem, sob pena de desconto em folha de
pagamento e sangdes cabiveis.

N2 DE AUTORIZACAO DE DIARIA DE ACORDO AUTORIZADO
Ne /201 .
Data do Ato: /ot .

Secretdrio Prefeito Municipal
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ANEXO Iil - MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM

Apresentar este relatério no prazo de (05) dias iteis a contar da dota de retorno da viagem ao municipio de origem, sob pena de desconto
em folha de pagamento e sangdes cabiveis.

1. IDENTIFICACAO

Fornega informagées sobre vocé e sua viagem

Nome:
Cargo:
Secretaria:
Setor:
End.:
Data ida: b Data volta: £}
Periodo da viagem:
Horario lda: Horario volta:
Origem da viagem: UF.:
Itinerario:
Destino da viagem: UE::
2. OBJETIVO DA VIAGEM

Fale do(s) motivo(s), da finalidade da sua viagem

3. RESULTADOS OBTIDOS

Descreva o que realizou na sua viagem, suas atividades desenvolvidas em cada dia em que ficou afastado.

4. ANEXOS

Coloque o nome dos anexos: bilhetes de véo; certificados ou outros tipos de comprovantes de participagdo em cursos, e
demais documentos que comprovam a viagem.

S3o Sebastido da Amoreira —Pr

Data: 7} ] Assinatura:
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