PREFEITURA DE ITUIUTABA

LEIN. 4.731, DE 02 DE JULHO DE 2020.

Regulamenta a concessd@o de didrias

PUBLICADO EM aos agentes publicos municipais e as

0S 0% 4§ aic hipdteses de adiantamento de valores em

virtude de deslocamentos da sede do

Municipio de Ituiutaba e dd outras
providéncias.

FUED JOSE DIB, Prefeito do Municipio de Ituiutaba, Estado de
Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal, por
seus representantes, aprovou e ele sanciona a seguinte Lei.

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a conceder diarias de
viagem ao Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios e servidores efetivos, contratados
temporariamente e comissionados do Municipio de Ituiutaba, com o objetivo de definir
os valores do aporte financeiro necessario a cobertura de despesa com alimentag@o,
pousada e locomogdo urbana, quando em viagem para atender os servigos de
competéncia do Municipio de Ituiutaba. ,

§ 1° As despesas ndo contempladas neste artigo, tais como as
despesas de passagens éreas ou vidrias, serdo suportadas na forma de adiantamento e,
excepcionalmente, na forma de reembolso, sendo esta tltima hipétese autorizada nas
condi¢des devidamente justificadas e comprovadas.

§ 2° As didrias de viagem de que trata o “capur” limitam-se,
inicialmente, a 05 (cinco) viagens mensais, com quantas dirias necessérias por cada
viagem, salvo os casos dispostos no artigo 3°, § 3°, desta Lei, que trata da Diéria TFD,
ou salvo se tratar de situagdo excepcional devidamente justificada nos casos do Prefeito,
Vice-Prefeito, secretérios e servidores que os acompanharem.

§ 3° Em situagdes de gastos com locomogédo urbana, tais como
taxi, transporte por motoristas de aplicativos, fica autorizado eventual reembolso das
despesas caso haja necessidade justificada do deslocamento para fora do centro urbano
em capitais ou municipios de maior porte.

Art. 2° A “Requisi¢do” de diarias e adiantamentos devera ser
formalizada em formulario proprio, conforme o artigo 8° desta Lei, cujo modelo se
apresenta no Anexo I, aprovado pela autoridade competente no caso de servidores
efetivos, contratados temporariamente e comissionados.

Paragrafo unico. Considera-se autoridade competente, para fins
dessa Lei, o Secretdrio Municipal responsavel pelo setor o qual o servidor estd
vinculado ou o superior hierarquico imediato indicado pelo respectivo secretario.
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Art. 3° A didria serd o meio oficial de cobertura de despesas de
viagem para agentes publicos do Municipio de Ituiutaba, subdivindo-se em didria
completa, quando envolver periodo superior a 24 (vinte e quatro) horas, didria simples
quando o deslocamento for por periodo inferior a 24 (vinte e quatro) horas e didria
TFD, quando o deslocamento for exigéncia da prépria atribui¢do do cargo/fungdo
ocupado.

§ 1° A didria completa ¢ devida a cada periodo de 24 (vinte e
quatro) horas de afastamento da sede do municipio, tomando-se como termo inicial e
final para contagem da quantidade de diérias, respectivamente, a hora da partida e da
chegada na sede do municipio, podendo englobar despesas de alimentagdo, hospedagem
entre outros, exceto deslocamentos da sede do Municipio até o local de destino, nos
termos do decreto que regulamentar a matéria.

§ 2° A didria_simples serd concedida para viagens que ndo
envolvam pernoite e tenham menos de 24 horas de duragéo, nos termos do decreto que
regulamentar a matéria, nos seguintes casos:

a)  quando o afastamento ndo exigir pernoite;

b) quando fornecido alojamento ou alimentagdo por O6rgéo
ou entidade de outra administragdo publica, no caso de servidores cedidos mediante
convénios; e

¢) quando houver contrato ou convénio entre 0 Municipio de
Ituiutaba e fornecedor de hospedagem e/ou alimentag@o no local de destino, sendo que
em havendo um ou outro, autoriza-se o ressarcimento das despesas.

§ 3° A didria TFD seré devida quando o deslocamento constituir
exigéncia permanente do exercicio do cargo ou fung@o, tais como os servidores do TFD
— Transferéncia fora do domicilio, bem como os motoristas e profissionais da saude
designados para as transferéncias, terdo direito a diaria TFD, que também serd Didria
TFD completa, quando durar mais de 24 (vinte e quatro horas) ou Didria TFD
simples, caso ndo envolva pernoite, nos termos do decreto que regulamentar a matéria.

§ 4° Quando o deslocamento inicialmente ndo exigir pernoite e
for autorizada a didria simples mas, em virtude de situagdo excepcional, se fizer
necessaria a pernoite no local do destino ou local diverso, serd garantido o

ressarcimento das despesas com pernoite de afins, devidamente comprovadas e
justificadas.

§ 5° A hipétese de compromissos para atendimento do interesse
publico designados para o primeiro horério 1util da segunda-feira ou no ultimo horario
util da sexta-feira, fica autorizada a diaria completa e a pernoite ou o deslocamento no
dia ndo util, apresentando-se o comprovante do horario do evento.

§ 6° Os motoristas e profissionais da saude quando designados
para a transferéncia fora do domicilio em Capitais Brasileiras terdo direito a TFD
completa, independente da duragdo do tempo de deslocamento.

Art. 4° A autorizagdo de qualquer modalidade de diaria fica
condicionada a existéncia de dotagdo orgcamentdria e disponibilidade financeira e os
valores sdo os definidos nos termos do decreto que regulamentar a matéria.
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Paragrafo unico. Deverd anexar junto a Nota de Empenho
referente as didrias e adiantamentos o respectivo processo de Requisi¢do e Relatério de

Viagem, de acordo com o artigo 7° desta Lei, nos termos dos formulario dos Anexos I e
IL.

Art. 5° Fica o Poder Executivo autorizado a definir e reajustar

com base em indices oficiais, por Decreto, os valores das dirias simples, completas e
TFD.

Art. 6° Sera concedido adiantamento de numerario para aquisig&o
de passagens (aéreas e terrestres), taxas de embarque, seguros, fretamento, pedégios,
combustivel, locagdo de veiculos e outras despesas correlatas, quando necessario, nos
termos do decreto que regulamentar a matéria.

§ 1° O servidor utilizara preferencialmente os meios de transporte
coletivo rodovidrio ou veiculo proprio da Prefeitura, este com autorizagéo escrita do
titular da Secretaria Municipal respectiva.

§ 2° Excepcionalmente ou quando se apresentar mais conveniente
para a Administragdo e mediante autorizagdo do Prefeito ou do Secretario, da

respectiva secretaria a que estiver subordinado o servidor, poderd ser utilizado
transporte aéreo.

Art. 7° Sera devida a prestagdo de contas dos valores recebidos
nos termos desta lei, em até 05 (cinco) dias uteis contados da data de regresso, ficando
o beneficidrio do adiantamento sujeito a devolugio dos valores excedentes, bem como
devera ser ressarcido, quando as despesas excederem aos valores recebidos.

§ 1° Nos casos de necessidade de devolugdo de valores
excedentes e o beneficidrio néo o fizer no prazo retro estabelecido, a respectiva quantia
devera ser descontada de seu pagamento, sem prejuizo de outras sangdes legais.

§ 2° A cada adiantamento efetuado nos termos deste artigo,
corresponderd uma prestagdo de contas, constituida de comprovantes de despesas
quitadas e revestidas dos requisitos exigidos em lei e, nos casos especificos,
acompanhada do recibo bancéario de recolhimento de saldo.

§3° No caso de adiantamento para as despesas ndo especificadas
no o artigo 6° do presente artigo, deve-se justificar no requerimento as razdes da
necessidade de adiantamento.

§ 4° Os comprovantes das despesas realizadas devem constituir:

a) Nota Fiscal, da qual conste o nimero de inscrigdo, a data
da emiss@o, o nome do adquirente, espécie e quantidade da mercadoria, razoavel a
realidade, prego, se necessario acompanhada de recibo na forma da lei; e

b) Os recibos de servigos prestados devem constar 0 nome,
endere¢o, CNPJ ou CPF do emitente, nome do destinatario e discriminagéo das despesas
perfeitamente legiveis.

§ 5° As notas fiscais, recibos e demais comprovantes de despesas
deverdo estar com os dados em nome do Municipio de Ituiutaba/MG, inscrita no CNPJ
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sob n.° 18.457.218/0001-35, situada na Avenida 11 com 18 e 16, n° 748, Centro,
[tuiutaba/MG.

§ 6° Os comprovantes de despesas ndo poderdo conter rasuras,
emendas, borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidos em hipétese algumas segundas
vias, xérox e fotocopias ou qualquer outra espécie de reprodugfio e deverdio estar todos
quitados.

§ 7° Néo se fard adiantamento e ou diaria a servidor publico em
alcance, ou seja, que ndo tenha efetuado sua prestagfio de contas em conformidade com
a presente lei.

§ 8° Os documentos da prestagdo de contas de medidas reduzidas,
serdo colocados em folhas brancas, de tamanho A4, devendo ser colocados em uma
folha quantos documentos forem possiveis, sem que fiquem sobrepostos uns aos outros.

§ 9° Néo seréo aceitos documentos com data anterior ou posterior
ao periodo da aplicagdo do adiantamento ou di4ria.

§ 10. Recebidas as prestagdes de contas, o setor de contabilidade
da Prefeitura Municipal verificara se as disposi¢des da presente Lei foram fielmente
observadas.

§ 11. Caberd ao setor de contabilidade da Prefeitura Municipal

realizar tomada de contas dos adiantamentos e diérias, sempre com acompanhamento e
aprovagdo do Controle Interno.

Art. 8° Nio serdo autorizadas viagens em veiculo particular,
devendo o mesmo ser locado no caso da impossibilidade do uso de veiculo pertencente
ao patrimdnio publico.

§ 1° A locagéo de veiculos fica condicionada a disponibilidade de
dotagdo orgamentaria propria.

§ 2° Em situagdes emergenciais e devidamente autorizadas e
justificadas poderd haver o ressarcimento de despesas realizadas ndo englobadas pela
didria ou pelo adiantamento, o que incluiu eventual ressarcimento de despesas como
combustivel, pedagio pelo uso excepcional de veiculo particular, devendo as despesas
serem compativeis com a distancia percorrida.

§ 3° Quando for utilizado meio de transporte comercial, terrestre
ou aéreo, deve ser anexado ao processo também comprovante de embarque.

§ 4° Sendo meio de transporte de propriedade da Administragdo
Municipal ou oferecido pelo proprio agente politico, deve constar do relatério de
viagem o nimero da placa do veiculo utilizado.

§ 5° Na excepcional hipdtese de ser autorizado o uso de veiculo
proprio do servidor, ndo cabera qualquer indenizagdo decorrente de qualquer motivo.

Art. 9° A presente lei serd regulamenta por Decreto do Poder
Executivo quanto a defini¢do de normas necessérias ao seu cumprimento, inclusive para

atendimento de categoria de servidores que pela natureza de sua atribui¢do exijam
tratamento proprio. ( e
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Art. 10. As despesas decorrentes com a execugdo da presente Lei
correrdo por conta da dotagdo orgamentdria propria do orgamento vigente, ficando desde
jé autorizada a abertura de credito adicional especial ou suplementar, se necessério.

Art. 11. Fica o Poder Executivo autorizado a baixar normas
complementares a esta lei, no limite de sua competéncia.

Art. 12. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial a
Lei Municipal n° 1.641, de 28 de maio de 1974.

Art. 13. A presente Lei entra em vigor na data da sua publicagfo.

Prefeitura de Ituiutaba, em 02 de julho de 2020.

%—/‘M{ D8
UED JOSE DIB ,

- Prefeito Municipal —
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ANEXO I

FORMULARIO DE REQUERIMENTO DE DIARIA DE VIAGEM

Nome do Servidor:

Cargo:

Matricula

RG:

CPF

Viagem Prevista:

Periodode __ / / T N

Meio de transporte:

Objetivo da Viagem:

Tipo de didria Natureza de didria

[ Dentro do Estado [ Brasilia

U Fora do Estado O Capitais de Estado

O Internacional O Pousada — Até 200km
[0 Municipios acima de 250km
[ Demais Municipios até 250km
O Di4ria Simples — menos 24 horas
O Diaria artigo 3°, § 3°

Assinarura Solicitante Assinatura Autoridade Compentente

Aprovagdo da Autoridade Concedente.

/ /

C S

% e

Data

Assinatura
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ANEXO II
FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIA DE VIAGEM

Relatério de Viagem

Nome: Cargo/Fung@o
Empenho n.° Inicio da Viagem Término da Viagem
Data: Data:
Hora: Hora:
Valor Recebido: Valor Utilizado: Saldo:
Objetivo da Viagem:
Roteiro da Viagem
Localidade
Data Hora Meio de Transporte Observagdo
Partida
Chegada
Prestacdo de Contas
Relaciio de Comprovantes Favorecido Valor

Transporte Utilizado:

No caso de utilizagdo de Veiculo Oficial Informar a Placa:

Metas Alcancadas
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Justificativa
Observagdes:
Servidor CONTROLADOR INTERNO
0 APROVACAO [ REJEICAO
Assinatura
Setor de Contabilidade RE PN i
Data
NI o) P
Data
Assinatura
Assinatura




