PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO TOME DAS LETRAS - MG

LEI N° 1.496/2019

?r Dispde sobre a concessdo de didria no
ﬁ’wﬂﬁf‘ﬂ" i ambito da Administragdo Publica do
PR e Municipio de Sdo Tomé das Letras-MG.

O povo do Municipio de Sdo Thomé das Letras, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes legais aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Os servidores da administragdo ptblica municipal de Sdo Tomé da Letras, o
Prefeito Municipal, bem como os demais agentes publicos colaboradores, que se deslocarem do
municipio, eventualmente, por motivo de servigo e sempre em funcéo de interesse publico, fardo jus
a percepgdo de didria de viagem para fazer face as despesas extraordindrias com alimentag@o,
transporte urbano e hospedagem.

§ 1° — Para os efeitos desta Lei considera-se:

[ — Deslocamento: A efetiva saida dos limites territoriais deste municipio;

II — Alimentagfio: café da manha, almogo e jantar.

[Il — Agente piiblico colaborador: Conselheiro, servidor, empregado publico
contratado ou equiparado a funcionério nos termos da lei.

IV — Sede do municipio: Area territorial e seu distrito.

Art. 2° — Fica autorizado o pagamento de diarias antecipadamente.

§ 1° — Considera-se antecipado o pagamento de diarias que ocorrer até o inicio da

viagem a servigo.
§ 2° — Excepcionalmente, serd considerado antecipado o pagamento de diarias que
ocorrer apds o inicio da viagem, desde que durante o periodo de afastamento do servidor.

§ 3° — E vedado o pagamento de diarias com antecedéncia superior a 07 (sete) dias da
data prevista para o inicio da viagem.

§4° - A concessio de didrias se limitard sempre a existéncia de disponibilidade
orcamentaria e financeira do respectivo departamento.

Art. 3° — A diéria ndo ¢ devida nas seguintes hipoteses:
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_ I — Em finais de semana ou feriados, salvo quando expressamente justificado e
autorizado pelo Chefe de Departamento;

II — Cumulativamente com qualquer outra retribui¢do de carater indenizatorio de
despesas com alimentagdo, incluindo auxilio-alimenta¢do ou equivalente, e pousada, ressalvada a
hipdtese de justificativa plausivel;

. III — Quando as despesas de alimentagdo e hospedagem forem custeadas por terceiros.
pessoa juridica de direito publico ou privado;

IV — Ao agente publico que estiver em falta com a prestagio de contas de viagem
anteriormente concedida;

CAPITULO1

DO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Art. 4° — O Sistema de Concessiio de Diarias e Passagens — SCDP — ¢ o sistema
corporativo para o gerenciamento de solicitagdes, pagamentos de didrias, concessdo de passagens e
registro de prestagdes de contas, de utilizagdo obrigatéria pelos departamentos e drgéos da
Administragdo Municipal.

Paragrafo unico: Cada Departamento ou orgio diretamente ligado a administracdo
ficara responsavel pela gestio do seu SCDP, e o aplicara para a concessdo de didrias e passagens ao
servidor, pagas por meio de ordem bancaria de transferéncia.

Art. 5° — O empenho para a realizagdo da execugfio orgamentdria e financeira das
despesas relativas a concessdo de didrias e passagens no ambito do SCDP, sera registrado pelo
Chefe do Departamento responsivel, encarregado de repassar ao Departamento Financeiro
Municipal para liquidagdo, apos observadas as formalidades legais.

Paragrafo tnico — Nas etapas de liquidagdo e pagamento das despesas referidas no
caput sera identificado o beneficiario da diaria de viagem a partir do numero de seu Cadastro de
Pessoa Fisica, Cargo ou Fungdo Publica.

Art. 6° — Os documentos relativos @ concessdo de didrias e passagens, necessarios a
instrucdo do processo de execugdo orgamentdria e financeira da despesa. serdo devidamente

preenchidos, assinados e encaminhados ao setor financeiro e contabil da Prefeitura Municipal.

§ 1° — Sdo considerados documentos necessarios ¢ indispensaveis a instrugdo
mencionada no caput, o formulario de requerimento, a nota de empenho, a nota de liquidac@o, a

ordem de pagamento e o relatorio de viagem.
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§ 2° — Os documentos mencionados estario disponiveis para consulta por meio
eletronico.

CAPITULO II
DOS LIMITES DAS DIARIAS E DESPESAS EM VIAGEM
Seg¢do I
Das regras gerais

Art. 7° — Os departamentos devem limitar em programac¢do mensal as didrias a serem
concedidas, com base em estimativas de meses e anos anteriores,

Art. 8° — A concessdo de didria fica condicionada a existéncia de cotas or¢camentarias e
financeiras disponiveis em cada érgfio ou entidade.

Art. 9° — A solicitagdo de diarias e passagens deverd ser realizada por meio do SCDP,
nos termos do art. 4°, e nos limites mensais previamente estabelecidos em cronograma publicado
em cada departamento pelo seu responsédvel contendo o seu limite maximo.

Paragrafo @nico: Havendo a necessidade de complementacio do valor gasto durante a
viagem, este deverd ser comprovado e aprovado pelo chefe do departamento responsavel apos
analise SCDP, que remeterd ao'setor competente de pagamento.

Art. 10 — Compete a chefia imediata do servidor a aprovagao da solicitacéio de diarias e
do meio de transporte a ser utilizado na viagem, além da aprovagdo da respectiva prestacio de
contas.

Paragrafo dnico — Nas hipoteses de concessio de didrias e passagens definida no art.
4°, a chefia imediata deve aprovar a PCDP e a respectiva presta¢do de contas no SCDP.

Art. 11 — Compete ao ordenador de despesas a autorizagio da despesa relativa a
concessdo da didria e passagem.
Secao 11
Do Tempo e Valores

Art. 12 — A Diaria integral (com pernoite) é devida quando houver deslocamento do
agente publico por tempo superior a 12 (doze) hora e houver pernoite oneroso fora do municipio de
Sdo Tomé das Letras, sendo concedida uma diéria para cada pernoite.
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§1° - Quando houver pagamento de DIARIA COM PERNOITE, fica o agente publico
obrigado a apresentar o comprovante fiscal do respectivo gasto com hospedagem, junto ao seu
relatorio de viagem.

§ 2° - Serd devido o pagamento de uma DIARIA SEM PERNOITE nas seguintes
hipéteses:

I - Quando a duragéo do deslocamento (auséncia do municipio) for igual ou superior a 6
horas e ndo houver pernoite fora da sede deste municipio;

II — Se, em havendo pagamento de diaria com pernoite, a duragiio da auséncia exceder a
6 horas apds um ciclo de 24 horas, contado do horério de saida da sede do municipio, sem que haja
nova pernoite;

III — Nos casos em que houver pernoite sem d6nus para o agente publico, sendo devida
neste caso uma diaria sem pernoite para cada periodo de 24 horas fora do municipio de origem.

§ 3° - A contagem do tempo de afastamento e dos periodos de que trata este artigo sera
determinada tomando-se como termo inicial e final. respectivamente, a data e a hora de partida e de
chegada a sede do Municipio, constantes na autorizagio de saida de veiculo oficial ou de veiculo
particular, ou dos bilhetes de passagens rodovidrias.

Art. 13 — Os valores das diarias de viagem e da indenizacdo de transporte sdo os
constantes nas Tabelas dos Anexos I desta lei.

CAPITULO IV
DOS MEIOS DE TRANSPORTE
Secdo I
Das Passagens Rodovidrias

Art. 14 — A aquisi¢do de passagens rodovidrias para viagem a servigo observara ao
disposto neste artigo.

§ 1° — 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 poderd autorizar viagem por meio de transporte rodoviario em outra classe.

§ 3° — As eventuais mudangas, por interesse pessoal, no horario do 6nibus que possam
acarretar multa ou mudanga no valor final da passagem serfio custeadas pelo servidor.
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Secdo I1

Do Uso de Veiculos Oficial e Particular

Art. 15 — Néo séo autorizadas viagens de servidor em veiculos particulares, exceto nos
casos em que menciona esta lei.

§ 1° — Excepcionalmente, a chefia imediata podera autorizar viagens de servidor em
veiculo particular, desde que em veiculo do proprio servidor ou de terceiros, previamente informado
e no interesse da Administragdo Publica.

§ 2° — Na hipétese do § 1°, o condutor do veiculo devera informar a chefia imediata a
data prevista para inicio e término da viagem, nos temos do SCDP.

§ 3° - Somente serd permito a viagem em veiculo particular quando o veiculo oficial do
setor competente néo estiver disponivel para uso. quando ndo comportar 0 niimero de passageiros e
ndo tiver linha de 6nibus compativel com o horério de ida e volta do agente.

Art.16 °. A indenizagdo de transporte particular sera devida em cardter excepcional,
quando o veiculo oficial do setor competente ndo estiver disponivel para uso, quando ndo comportar
0 nimero de passageiros e ndo tiver linha de 6nibus compativel com o horario de ida e volta do
agente, sendo entdo autorizada a realizagfio da viagem em veiculo particular.

§ 1° - Para o célculo da indenizagéo de transporte, sera observada a distincia percorrida
entre as localidades de origem e destino, tomando-se como referéncia as informagdes constantes do
Mapa Rodoviario - DER/MG ou do Guia Judiciario do TIMG, conforme o valor fixado por
quilometro (Km) percorrido, no Anexo I desta Lei.

§ 2° - Para efeitos contdbeis, a indenizag@o de transporte sera classificada e empenhada
como diarias, e serd paga conjuntamente com elas, porém seu valor sera expressamente
discriminado no requerimento e no relatorio de viagem.

§ 3° - Quando dois ou mais agentes utilizarem o mesmo veiculo para a viagem, apenas
um deles fara jus a indenizacdo para transporte, desde que se obrigue a transportar consigo o0s
demais agentes autorizados, salvo se o nimero de autorizados for superior a capacidade do veiculo.

§ 4° - Quando o agente publico se deslocar em veiculo particular, a Administragdo sera
isenta de responsabilidade civil e administrativa pelos encargos decorrentes da propriedade,
desgaste, multas e danos causados ao veiculo, a si proprio e a terceiros. em razdo da utilizagdo do
veiculo.
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CAPITULO V

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 17 — Em todos os casos de deslocamento para viagem previsto nesta Lel, o servidor
¢ obrigado a apresentar relatorio de viagem no prazo de 05 (cinco) dias subsequentes ao retorno a
sede.

§ 1° — A prestagdo de contas devera conter:
I — documento comprobatdrio dos termos inicial e final obedecido o disposto no art. 21;

IT — copia da nota fiscal ou documento equivalente da hospedagem, nos casos em que
for exigida a comprovagio de pernoite, junto ao relatério de viagem, e nos demais casos, devera
apresentar qualquer documento que comprove a sua presenga no local de destino informado, tais
como atestado ou certificado de participag¢@o, comprovantes de gastos com alimentagdo ou outros
documentos idéneos;

III — documentos comprobatérios das despesas realizadas com o adiantamento.
constantes nos incisos do art.2° desta lei;

IV — copia do certificado ou declaragdo de participagdo em evento, quando a viagem do
servidor tiver por finalidade a participagdo em cursos, semindrios, treinamentos ou similares;

V — comprovante de restitui¢do de recursos financeiros, quando for o caso.

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

Art. 18 — Sdo hipoteses de restituigio de valores recebidos antecipadamente a titulo de
diaria, de passagem ou de adiantamento:

I — quando, por qualquer motivo, a viagem néo for realizada, os valores serdo restituidos
em sua totalidade no prazo maximo de sete dias contados da data do cancelamento da viagem:;

11 — quando o servidor, em seu relatorio de viagem, aferir a necessidade de restitui¢éo,
devendo efetud-la no prazo méximo de sete dias contados da data do relatorio de viagem

111 — quando o departamento responsédvel pela andlise do relatério de viagem aferir a
necessidade de restituicdo, devendo o servidor efetud-la no prazo maximo de sete dias contados da
recepgdo da notificagéo.

Paragrafo unico — A restitui¢io deverda ser feita por meio de depdsito em conta
informada pelo departamento apos consulta ao setor de contabilidade.
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M
Art. 19 — Caso a viagem do servidor ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas.

ocorrera o ressarcimento das didrias correspondentes ao periodo prorrogado, com justificativa
fundamentada e mediante aprovacio da chefia imediata e autorizag¢io do ordenador de despesas.

Art. 20. Nos casos em que o servidor viajar sem fazer jus a didria de viagem.
apresentara somente o relatério de viagem.

Art. 21 — O servidor que realizar viagens, ininterruptamente, durante o lapso temporal
maximo de trinta dias fica autorizado a apresentar as prestagdes de contas, compreendendo todo o
periodo da viagem, no prazo maximo de sete dias subsequentes ao seu retorno definitivo a sede.

§ 1° — Consideram-se viagens ininterruptas aquelas 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 sete dias para a prestacio de contas.

§ 2°— Na hipétese de concessdo de diarias e passagens abrangida pelo SCDP, o servidor
devera registrar no sistema uma prestagio de contas para cada PCDP efetivamente paga.

Art. 22 — Serdo de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteragdes de percurso
ou de datas e hordrios de deslocamento, quando nfo autorizados ou determinados pela chefia
imediata.

Art. 23 — O processo de prestagdo de contas € de inteira responsabilidade do servidor.

Paragrafo dnico — Nas hipoteses de viagens de colaboradores eventuais e de membros
de conselhos que ndo sejam servidores, s3o solidariamente responsaveis pela prestacdo de contas o

responsavel pela aprovagédo da realizac¢do da viagem e o ordenador de despesas.

Art. 24 — A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagdo de contas é,
respectivamente, do ordenador de despesa e da chefia imediata do servidor.

Art. 25 — O descumprimento do disposto neste Capitulo sujeitara o servidor ao desconto
integral imediato em folha de pagamento, sem prejuizo de outras sangdes legais.
CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
Art. 26 — As despesa de viagens do Prefeito e Vice-Prefeito, serfio pagas mediante a

adog:ao dos critérios estabelecidos nesta lei, em forma de diarias pelos valores indicados no Anexo |
ou pelo sistema de indenizagfo dos valores gastos (reembolso) mediante apresentagdo dos

documentos nos termos do art.4°.
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%
Art. 26-A — Nas hipdteses de reembolso de despesas, inclusive a de que trata o arti 20
26 desta lei, ou de liberagdo de adiantamentos para cobertura de despesas de viagem (exceto

didrias), a comprovacdo das despesas realizadas far-se-a obrigatoriamente mediante a apresentacio
de comprovantes fiscais idoneos (nota fiscal ou cupom fiscal).

Art. 27 — Os valores das didrias estabelecidas no Anexo 1 desta lei serdo reajustados
mediante decreto do Executivo.

Art. 28 — Ficarevogada a Lei 1.228 de 2010.

Art. 29 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposi¢des
em contrario.

Sdo Tomé das Letras - MG, 16 de outubro de 2019,

Gro—= " My,
Tomé Reis Alvarenga
Prefeito Municipal
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ANEXO I - TABELA DE DIARIAS

Tabela A — Prefeito e Vice-Prefeito

Diarias com pernoite

R$ 500,00

Diarias sem pernoite

RS 200,00

Tabela B — Secretarios Municipais, Assessor Juridico, Assessor de Comunicagio, Chefes de
Departamentos, Chefe de Gabinete, Chefes de Setor, Chefes de Servigo.

Diarias com pernoite

R$ 250,00

Diarias sem pernoite

R$ 60,00

Tabela C — Servidores efetivos, servidores contratados e demais em ocupantes de cargos em

comissdo (ndo incluidos pela tabela B).

Didrias com pernoite R$ 200,00
Até 100 KM R$ 25.00
De 100 a 250 KM R$ 35,00
Acima de 250 KM R$ 85.00

Nota: Os valores desta tabela que sdo associados a distdncia (em km) referem-se as Didrias sem
Pernoite, nos termos do art.12, §2° sendo escalonados em fungdo da distancia simples (somente
distancia de ida) entre a cidade de Sdo Tomé das Letras (sede do municipio) e o local oi cidade

de destino.

TABELA D — INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Indenizagdo para cobertura de despesas de
deslocamento, conf. art.16 e seguintes.

RS 0,50 (cinquenta centavos) por Km. de
distancia.
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ANEXO II

REQUERIMENTO DE DIARIA/PASSAGEM

| Requeiro autorizagdo para realizagio de viagem. no interesse deste departamento. com a finalidade |
abaixo especificada. mediante pagamento de diérias e demais despesas mencionadas. Declaro que estou |
ciente de que deverei apresentar, no prazo de até 05 dias ap6s meu retorno. o relatorio de viagem com as
| atividades realizadas fora do Municipio. e ainda entregar os documentos indicados no art. 17 da Lei N°
/2019. sob pena de ndo poder receber novas didrias e de devolugdo do valor recebido nos lermus

| da mesma resolugdo.

| DATA DA SOLICITACAO:
i SOLICITANTE:
"FUNCAO/CARGO: |
n |
I __PERIODO
‘ﬁmmo: Dia ] ‘ TERMINO: | Dia F 7
Hrs. : Hrs.

LOCALIDADE: ‘ ESTADO: '

I DISTANCIA: | KM ’ DIARIA | Com Pernoite: Total:
l Sem Pernoite: RS
L
| OBJETIVO
[ (metive, evento, promotor) |
| N
‘F |
l
|
17
| |
L i
APROVACAO

DEPARTAMENTO:
[ DATA Deferido/Indefe | Observagao:
1 rido:

Dia /1 N

Hrs. |

ASSINATURA/CARIMBO

DO ORDENADOR:
| \ =7

ASSINATURA DO
| REQUEENTE:




ANEXO III

RELATORIO DE VIAGEM

DATA DA SOLICITACAO: |

SOLICITANTE:

FUNCAO/CARGO DO

FAVORECIDO:
| __PERIODO
| INICIO: Dia /I TERMINO: | Dia /]

Hrs. Hrs.
LOCALIDADE: ESTADO:
DISTANCIA: KM DIARIA Com Pernoite: Total:
Sem Pernoite: RS
: |

i DESCRICAO DOS GASTOS
|
" Meio de Transporte:Proprio ou Oficial

Motivo da Viagem:

Atividades realizadas:

PRESTACAO DE CONTAS

DEPARTAMENTO:
} DATA VALOR DEFERIDO: VALOR UTILIZADO:
|
' Dia /| RS__ RS
ASSINATURA DO
| FAVORECIDO:
i
Deferido: . Data:
Indeferido: Data:
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TERMO DE SANCAO

O Prefeito do Municipio de Sdo Tomé das Letras — MG, Sr. TOME REIS ALVARENGA,
nos termos do inciso III do art.68 da Lei Organica Municipal, torna publico que Sanciona a Lei
N°1.496 de 16 de outubro de 2019, que Dispde sobre a concessdo de diaria no dmbito da
Administracdo Publica do Municipio de Sdo Tomé das Letras-MG.

Sio Tomé das letras 16 de outubro de 2019.

TOME REIS ALVARENGA
PREFEITO MUNICIPAL
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CERTIDAO

Certifico e dou fé que a Lei N° 1.496 de 16 de outubro de 2019, que Dispde sobre a concessiio de
didria no ambito da Administragdo Publica do Municipio de Sio Tomé das Letras-MG. foi
publicada no mural da Prefeitura Municipal, bem como no sitio eletronico desta prefeitura.

Sao Tomé das Letras 16 de outubro de 2019.

TOME REIS ALVARENGA
PREFEITO MUNICIPAL



