PREFEITURA
MUZAMBINHO
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 3.738, DE 02 DE JULHO DE 2024

Dispde sobre a concessio de diaria e aju-
da de custo, de indenizacao das despe-
sas de viagens, no ambito da Administra-
¢ao publica direta e autarquica do munici-
pio de Muzambinho, e da outras providén-
cias.

A Ciémara Municipal de Muzambinho, Estado de Minas Gerais, por seus repre-
sentantes legais, aprovou, e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Os agentes politicos, eleitos e nomeados, os servidores municipais,
efetivos e contratados e os ocupantes de cargos de provimentos em comissao do
Poder Executivo que se deslocarem, eventualmente, da sede do municipio, no inte-
resse da Administragido Publica, por motivo de servigo, para participar de eventos,
Cursos, seminarios, congressos, eventos de capacitagéo profissional ou na qualida-
de de representacao, fardo jus a percepcéao de diaria de viagem para fazer face as
despesas com alimentagao, hospedagem e locomogé&o urbana, a titulo de indeniza-
cao.

§ 1° As despesas do deslocamento através de transporte rodoviario coletivo,
ferroviario ou aéreo, se houver, incluindo taxas de embarque, seguros e similares se-
rao custeadas pelo Municipio, ndo estando as mesmas inclusas no valor da diaria de
viagem, sendo acobertadas por adiantamento de viagem ou indenizagdo, mediante
comprovagao dessas despesas.

Paragrafo tnico. Os documentos para comprovagao serdo, cupom fiscal, nota
fiscal e bilhetes de passagens, em nome da Prefeitura Municipal de Muzambi - nho.

§ 2° Quando o deslocamento se efetivar com veiculo oficial, as despesas com
pedagio e similares, abastecimento do veiculo, assim como a manutencao em caso
de defeito no curso da viagem, estas ndo estarao incluidas no valor das diarias de
viagem e serdo ressarcidas mediante comprovacao dessas despesas.

Art. 2° As Secrelarias, 6rgsos e entidades devem realizar a programacao
mensal das diarias a serem concedidas.

§ 1° Excetuam-se do caput deste artigo os casos considerados de emergéncia
devidamente justificados e autorizados pelo ordenador de despes, quando, entdo, as
diarias de viagens poderso ser reembolsadas apds o inicio da viagem do agente pu-
blico.

§ 2° O pagamento de diaria de viagem quando esta ocorrer aos sabados, do-
mingos e feriados sera autorizado mediante justificativa e fundamentada do solicitan-
te e autorizagao do Prefeito, Secretarios, Chefe de Gabinete, Procurador Municipal,
Diretores e Dirigente de Autarquia, conferme o caso.
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Art.3° A concessao de diaria fica condicionada a existéncia de saldo Orca-
mentario e financeiro disponivel para cada 6rgdo ou entidade.

Art.4° Sao competentes para autorizar a concessdo de diarias e o uso de
meio de transporte a ser utilizado na viagem, o Prefeito, Secretarios, Chefe de Gabi-
nete, Procurador Municipal, Diretores e Dirigente de Autarquia.

Paragrafo Gnico. A solicitacdo devera ser feita por escrito, com exposicao de-
talhada dos motivos e finalidades da viagem, e encaminhada ao Departamento de
Contabilidade, no prazo minimo de 24(vinte e quatro) horas antes do evento, utili-
zando o formulario constante do Anexo I, integrante desta Lei.

Art.5° A diaria é devida a cada periodo de 24(vinte e quatro) horas de afasta-
mento com pernoite, sendo o valor integral, tomando-se como termo inicial e final para
contagem dos dias, a hora da partida e da chegada na sede do Municipio.

§ 1° Os agentes politicos, eleitos e nomeados, os servidores municipais, efeti-
VOs e contratados, os ocupantes de cargos de provimentos em comissio do Poder
Executivo e Dirigentes de Autarquia que se afastar por periodo de 12(doze) a 24(vin-
te e quatro) horas sem pernoitar sera devido 90%(cinquenta por cento) do valor da
diaria integral, a titulo de ajuda para alimentacao.

§ 2° Os agentes politicos, eleitos e nomeados, os servidores municipais, efeti-
vos e contratados, os ocupantes de cargos de provimentos em comissdo do Poder
Executivo e Dirigentes de Autarquia que se afastar por periodo de 9(nove) a 12(doze)
horas sera devido 20%(vinte por cento) do valor da diaria integral, a titulo de ajuda
para alimentacao.

§ 3° Aos agentes politicos, eleitos e nomeados, os servidores municipais, efe-
tivos e contratados, os ocupantes de cargos de provimentos em comisséo do Poder
Executivo e Dirigentes de Autarquia que se afastar por periodo de 4(quatro) a 9 (nove)
horas sera devido 15%(quinze por cento) do valor da diaria integral, a titulode ajuda
para alimentagao.

§ 4° A aplicagdo dos percentuais previstos nesse artigo e seus paragrafos inci-
dirdo, sempre, sobre a tabela de diarias para capitais de estados.

Art. 6° Os servidores municipais efetivos e contratados, ocupantes de cargo de
motorista. Que deslocarem da sede do municipio, fardo jus a percepcao de ajuda de
custos a titulo de indenizagao para alimentacéo, conforme tabela constante do anexo
IV desta Lei.

§ 1° Quando o deslocamento exigir pousada, a despesa correspondente sera
reembolsada mediante apresentagdo de nota fiscal devidamente preenchida em nome
da Prefeitura Municipal de Muzambinho.

§ 2° As despesas de combustivel pedagio, manutencao do veiculo se preciso
for, sera reembolsada mediante apresentagao de nota fiscal e/ou cupom fiscal, devi-
damente preenchida em nome da Prefeitura Municipal de Muzambinho.
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§ 3° Caso ocorra mais de um deslocamento no mesmo dia, o servidor fara jus
apenas a uma diaria, prevalecendo o percurso de maior distancia.

§ 4° Os ocupantes de cargo de motorista prestardo contas mensalmente, no
prazo maximo de 3(trés) dias Gteis, apos o més de liberacao do adiantamento.

Art. 7° Fica vedado o pagamento de diaria cumulativamente com outra retri-
buicao de carater indenizatério de despesas com alimentagao, estadia e locomocgéo.

Art. 8° As diarias nao poderao ultrapassar a 5(cinco) dentro do més.

§ 1° Caso o afastamento por viagem ultrapassar a quantidade de diarias soli-
citadas e pagas antecipadamente, ocorrera o ressarcimento das diarias correspon-
dentes ao periodo prorrogado, mediante justificativa fundamentada do agente publi-
co solicitante e autorizagdo do Prefeito, secretarios, Chefe de Gabinete, Procurador
Municipal, Diretores e Dirigente de Autarquia.

§ 2° O solicitante que receber diaria de viagem e, por qualquer motivo, néo se
afastar da sede do Municipio, ou na hipétese de retornar em periodo inferior ao pre-
visto, fica obrigado a restituir os valores recebidos em €XCEeSS0, No prazo maximo de
3(trés) dias, sob pena de ressarcimento ao erario mediante desconto integral imedia-
to em folha de pagamento, sem prejuizo de outras sancées legais.

§ 3° Nos casos previstos no paragrafo anterior, o agente solicitante devera re-
colher o valor das diarias recebidas em excesso atraves de guia de recolhimento
competente, apresentando o respectivo comprovante quitado ao 6rgdo de Controle
Interno do Municipio. '

Art. 9° N&o serdo liberadas novas diarias e ajuda de custo ao agente que nao
prestar contas no prazo de S(cinco) dias Uteis do seu retorno, anexando ao relatério
de viagem documentos justificativos do motivo de viagem e comprovantes de despe-
sas, quando estas forem passiveis de comprovacao.

Art. 10. Podera ser concedido adiantamento de numerarios para aquisicao de
passagens, caso nao seja utilizado para a viagem, veiculo oficial ou proprio.

§ 1° Aforma de transporte a ser utilizada sera autorizada levando-se em conta
a urgéncia e o custo da viagem.

§ 2° Quando se tratar de transporte aéreo, o beneficiario da diaria devers fa-
zer uso preferencialmente da classe econémica.

§ 3° Fara jus a indenizacao da despesa havida, por quildémetro rodado, a vista
do velocimetro ou com base em quilometragem de mapas oficiais, os servidores mu-
nicipais, conforme descrito no artigo 1° desta lei, por viagem realizada em veiculo
proprio do servidor, quando nao houver disponibilidade de veiculos oficiais para tal
fim, a razédo de R$ 1,80. '

§ 4° Nao sera permitida a indenizagdo de despesas com bebidas alcodlicas.
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Art. 11. A concess&o de diaria de que trata esta Lei ndo sera incorporada, em
nenhuma hipétese a remuneracao, ao subsidio ou ao vencimento do agente publico,
nem tampouco sera caracterizada como salario utilidade ou prestacao salarial.

Art. 12. Em todos os casos de deslocamento que ensejar o pagamento de
diarias e ajuda de custo, & obrigatéria a apresentacao do relatério de viagem do
evento, cursos ou similar, no prazo previsto no artigo 9° desta lei, dirigindo a autori -
dade concedente, para isto utilizar o formulario constante do Anexo Ill, desta Lei
acompanhado de comprovantes, quando for o caso.

§ 1° Acompanhando o relatério de viagem, o agente fara a restituicao de valo-
res relativos as diarias recebidas em excesso, se retornar antes do prazo.

§ 2° O descumprimento da obrigacéo prevista no paragrafo anterior sujeitara o
agente ao desconto integral do valor a ser restituido, na respectiva folha de paga-
mento, sem prejuizo de outras sanges administrativas e legais cabiveis.

Art. 13. A responsabilidade pelo controle de viagens e das respectivas presta-
¢oes de contas € da autoridade que autorizou o deslocamento.

Art. 14. Ficam fixados os valores das diarias, nestas compreendidas as des-
pesas de alimentacao, hospedagem e locomog&o intermunicipal e urbana, em con-
formidade com o Anexo |, parte integrante desta lei.

Paragrafo Gnico. Os valores fixados a titulo de diaria e ajuda de custo nesta
lei, poderéo ser revistos a cada 12(doze) meses pelo Executivo Municipal, mediante
Decreto, aplicando-se o indice acumulado do INPC, e na falta deste, outro indice ofi-
cial que venha se instituido pelo Governo Federal para substitui-lo.

Art. 15. O drgao, Departamento ou secretaria solicitante do adiantamento se-
ra responsavel pela prestacio de contas, que teras por objetivo:

I —apurar a exatidao do calculo de diaria;

Il - verificar o cumprimento de prazos para apresentacao de relatério de via-
gem, com emissdo de aviso de cobranca dos que estiverem em atraso.

Il — elaborar estatistica de viagem.

Art. 16. A diaria ndo sera devida nos seguintes casos:

I - quando o deslocamento se der dentro do territorio do Municipio:

I quando dispuser de alimentacéo e hospedagem incluidas em evento para o
qual seja inscrito:

Hl - seja exclusivo interesse do agente publico:

IV — aos sabados, domingos e feriados, salvo quando comprovada a conve-
niencia ou necessidade de permanéncia do agente fora da sede do municipio, e de-
vidamente autorizada pela autoridade competente;

V —ao agente que estiver em falta com a apresentacao do relatério de viagem
e de documentos comprobatérios cabiveis.
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Art. 17. Fica o Poder Executivo autorizado a baixar normas complementares
e esta Lei, nos limites de sua competéncia.

Art. 18. Constitui infragao disciplinar grave, punivel na forma da lei, conceder
e/ou receber diaria e ajuda de custo indevidamente.

Art. 19. As despesas decorrentes da aplicagéo desta lei correrao por conta de
dotagbes orcamentarias proprias constantes do orcamento vigente.

Art. 20. As situacoes excepcionais nao previstas nesta lei serao resolvidas pelo
Prefeito Municipal, dentro de sua competéncia.

Art. 21. Em quaisquer das hipoteses de indenizacdes previstas nesta lei, a
despesa devera ocorrer com a realizagao de empenho prévio ordinario, ou quando
se tratar de reembolso, com empenho prévio por estimativa.

Art. 22 Constitui parte desta lei:

I'- Anexo | - Tabela de Valor de Diaria:

Il - Anexo Il — Solicitagao de Diaria para Viagem:;
Il - Anexo lll — Relatério de Viagem;

IV - Anexo IV — Ajuda de Custo.

Art. 23. Fica revogada a Lei n® 3.222, de 3 de maio de 2011
Art. 24. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Muzambinho/MG, 2 de julho de 2024
\- 1)
Paulo Sérgi agalhaes
Prefeito MuYicipal

A G i

Frahcisco Tarcizio Costa
Chefe de Gabinete
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ANEXO | _
TABELA DE VALOR DE DIARIA

1.000,00

. DESTNO | ___R§
Capitais de | Eﬁstagqgcgnj_pem@?_ S S
Capital Federal com pernoite/DF —

e R . o 6 T
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_ ANEXOII
SOLICITACAO DE DIARIA DE VIAGEM

EXERCICIO:
'SOLICITANTE:

FUNngmARGo R
PERIODO: T ~ -
INICIO: TERMINO:
LOCAUDADaS)'cﬁﬁ&iﬁ§ﬁ“‘“‘* 'ESTADO(S):
| SO . M Y
T OBJET!VO I S

: TIPO DEQEEP_E73£\7¥ Valor Solicitado Valor aprovado

Alnm,nta(;ao -

Passagem e/ou abastec:mento

/ DESPESAS
} —

|

B

:

|

|

|

|

}

Total:

SOLICITANTE:

DATA: -

ASSINATURA
| SOLICITANTE I B L

JAPROVA(;AO

DATA: I

CARIMB’(’)"/’A'S"S“iNATUﬁA """"""""""""""""""""
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ANEXO IIi
RELATORIO DE VIAGEM

'RELATORIO DE VIAGEM: }

ERCICIO 7 D:‘(ﬂ\ DA SOLICITA(}AO —

__PRESTAGAO DE CONTAS:
_DIARIAS ANTECIPADAS: _____ DIARIAS VENCIDAS:

VIAGENS PREVISTAS perlodro de
InlCIO

o Terrﬁlno —~~—~—I——— - M/W 77/—‘M7M7

Horario ] Transporte
_kChegada“ Utilizado

Dia

OBJETIVO DA VIAGEM: - o
'ATIVIDADES REALIZABAS: =~~~ T ”1

JUSTIFICATIVA e T

DESPESAS ValorT‘!’
REAL IZADAS Restituir

Diaria

Alimentagio |
Transporte Urbano

7Passagem/Abastec I . ¥M7\mi, )
| Total:

SOLICITANTE:

~ Guia
Langamento

Valor a
Ressarcir

Guia Depésito

|

|

ASSINATURA T T
,SOLi(,ITANTE o )
' APROVAGAO DO CONTROLE INTERNO: |

‘”AT%

o
3>
z
=
o
9
>
o
24
=
=
—{
c
Z
IS

| CONTROLE INTERNO:
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ANEXO IV
TABELA DE VALORES DE AJUDA DE CUSTO

~_ DISTANCIA
Até 50km

| De 50,01 km : a 100km -
De 100,01 km 250km
ACIma de 250 km o - “ji o

) Capltals de Estados - L L




