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LEI N.° 2.876/2024

DE 02 DE JULHO DE 2024.

DISPOE SOBRE VIAGEM A SERVIGO E
CONCESSAO DE DIARIA S
RESSARCIMENTO, PARA O CHEFE DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE
COQUEIRAL, ESTADO DE MINAS
GERAIS, APROVA E EU, PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE
LEI:

CAPITULO |
Das Diarias

Art. 1.° O Chefe do Poder Executivo de Coqueiral-MG, ao se deslocar da sede deste
Municipio, por motivo de servigo, podera fazer jus a percepg¢ao de diaria de viagem para fazer
face as despesas extraordinarias com alimentacdo, hospedagem e ressarcimento de
passagens aereas, ferroviarias ou rodoviarias, combustiveis, pneus e pecas.

Art. 2.° As diarias serdo pagas antecipadamente.

§ 1.° Considera-se antecipado o pagamento de diarias que ocorrer até o inicio da
viagem a servico.

§ 2.° Excepcionalmente, sera considerado antecipado o pagamento de diarias que
ocorrer apos o inicio da viagem, desde que durante o periodo de afastamento do Chefe do
Poder Executivo Municipal.

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

Art. 3.° A diaria ndo € devida nas seguintes hipoteses:

[. no deslocamento do Chefe do Poder Executivo Municipal com duracao inferior
a seis horas; s
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Il.  quando fornecido alojamento, ou outra forma de pousada, e alimentacéo pela
Administragcao Publica, por governo estrangeiro ou organismo internacional, ou
pelo evento para o qual o Chefe do Poder Executivo Municipal esteja inscrito;

lll.  cumulativamente com outra retribuicdo de carater indenizatério de despesas
com alimentacao e pousada.

Art. 4.° A concessao de diaria fica condicionada a existéncia de cotas orcamentarias e
financeiras disponiveis.

Art. 5.° As diarias de viagem serdo concedidas por dia de afastamento da sede de
servigo.

Paragrafo unico. Para efeito desta Lei, serdo considerados como termos, inicial e
final do deslocamento para viagem, respectivamente, os dias de partida e de retorno a sede
constante na autorizacdo de saida de veiculo oficial, ou bilhetes de passagens rodoviarias,
ferroviarias ou bilhetes de passagem aérea, ou cépia da ordem de missao.

Art. 6.° Os valores das diarias de viagem séo os constantes nas Tabelas dos Anexos |
e ll

Art. 7.° As despesas de viagens nacionais ou estrangeiras do Chefe do Poder
Executivo Municipal serdo pagas com a adogao de um dos seguintes critérios:

I.  pelos valores correspondentes das Tabelas de Valores dos Anexo | ou Il;
II.  pelo sistema de restituicao dos valores gastos, mediante apresentagao dos
documentos legais comprobatérios de sua realizacio;
Ill.  por meio de utilizacdo do contrato com agéncia de viagem.

Art. 8.° O deslocamento do Chefe do Poder Executivo Municipal em viagem oficial ao
exterior somente ocorrera apods declaragido com justificativa da viagem e documentos

comprobatérios da missao internacional a que se destina a viagem.

§ 1.° O valor autorizado das diarias para destinos no exterior, conforme Anexo Il, sera
pago por meio de crédito em conta, convertido na moeda nacional.

§ 2.° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria
aplicavel ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente

ao pais onde o Chefe do Poder Executivo haja cumprido a ultima etapa da missao.

§ 3.° Aplica-se o disposto neste artigo a viagem oficial ao exterior, considerada como
de énus para o Municipio.

Art. 9.° A aquisicdo de passagens rodoviarias para viagem a servico observara ao

disposto neste artigo.
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§ 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 Chefe do Poder Executivo
Municipal, podera ocorrer viagem por meio de transporte rodoviario em outra classe.

§ 3.° As eventuais mudangas, por interesse pessoal, no horario do énibus que possam
acarretar multa ou mudancga no valor final da passagem serao custeadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Art. 10. As diretrizes referentes a servicos de reserva, emissdo e alteracdo de
passagens aeéreas, nacionais e internacionais, reservas de hospedagem, por meio de
agéncias de viagens, serao estabelecidas em regulamento especifico.

Art. 11. Nao sao autorizadas viagens em veiculos particulares.

CAPITULO Il
Do Ressarcimento

Art. 12. As despesas de carater emergencial, devidamente justificadas, reconhecidas
e aprovadas pelo ordenador de despesa em despacho fundamentado, caracterizadas e
amparadas por documentagao comprobatéria habil, poderdo ser processadas pelo regime de
ressarcimento.

CAPITULO IlI
Das Disposicoes Gerais

Art. 13. Em todos os casos de deslocamento para viagem previstos nesta Lei, o Chefe
do Poder Executivo Municipal é obrigado a apresentar relatério de viagem no prazo de 07
(sete) dias subsequentes ao retorno a sede.

Paragrafo unico. A prestacéo de contas devera conter:

. documento comprobatério dos termos inicial e final, conforme Anexo Il desta
Lei;

II.  copia da nota fiscal ou documento equivalente da hospedagem, nos casos em
que for exigida a comprovacao de pernoite;

[ll.  declaragao do Chefe do Poder Executivo Municipal contendo a data de partida
e de chegada na sede e o valor pago, quando o servidor se deslocar para
municipios em que o meio de transporte utilizado nao emitir o bilhete de
passagem;

IV.  copia do certificado ou declaracao de participacao em evento, quando a viagem
do Chefe do Poder Executivo Municipal tiver por finalidade a participagao em
cursos, seminarios, treinamentos ou similares;

V.  comprovante de restituicao de recursos financeiros, quando for o caso.
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Art. 14. Sao hipoteses de restituicdo de valores recebidos antecipadamente a titulo de
diaria ou de passagem:

I. quando, por gualguer motivo, a viagem nao for realizada, os valores serao
restituidos em sua totalidade no prazo maximo de 07 (sete) dias contados da
data do cancelamento da viagem;

Il.  quando o Chefe do Poder Executivo Municipal, em seu relatorio de viagem,
aferir a necessidade de restituicdo, devendo efetua-la no prazo maximo de 07
(sete) dias contados da data do relatério de viagem;

Ill.  quando o setor responsavel pela analise do relatério de viagem aferir a
necessidade de restituicdo, devendo o Chefe do Poder Executivo Municipal
efetua-la no prazo maximo de 07 (sete) dias contados da recepg¢ao da
notificacao.

Paragrafo unico. A restituicdo devera ser feita por meio de Documento de
Arrecadacao Municipal.

Art. 15. Caso a viagem do Chefe do Poder Executivo Municipal ultrapasse a
guantidade de diarias solicitadas, ocorrera o ressarcimento das diarias correspondentes ao
periodo prorrogado, com justificativa fundamentada e mediante justificativa.

Art. 16. Serao de inteira responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal
eventuais alteracbes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando
necessario.

Art. 17. O processo de prestacao de contas é de inteira responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Art. 18. A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacao de contas e,
respectivamente, do Chefe do Poder Executivo Municipal e do Chefe de Gabinete.

Art. 19. Poderao ser celebrados contratos para a prestagao de servigos de reserva,
emissao e alteragdo de passagens aéreas e rodoviarias, nacionais e internacionais, reservas
de hospedagem, por meio de agéncias de viagens, nos termos de legislacao vigente.

§ 1.° O contrato contemplara, em conjunto ou separadamente:

. aquisicaoc de passagens, com ou sem traslado;
Il.  pousada, incluindo alimentacao.

§ 2.° Nao sera permitido o ressarcimento de despesas extras com bebidas alcoolicas,
telefonemas particulares e despesas equivalentes.

Art. 20. Fica a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas autorizada a resolver
08 casos omissos necessarios ao cumprimento desta Lei.
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Art. 21. O Poder Executivo podera regulamentar a presente Lei através de Decreto
Municipal.

Art. 22. Revogam-se as disposigdes em contrario, notadamente as Leis Municipais
numeros 1.873/2011 e 2.774/2022.

Art. 23. Fazem parte da presente Lei os seguintes anexos:

I.  Anexo |. Valores de Diarias (viagem nacional);
Il.  Anexo ll. Valores de Diarias (viagem internacional);
. Anexo lll. Modelo de Solicitacdo/Autorizacao de Diaria;
IV.  Anexo IV. Modelo de Relatério de Diaria;
V. Anexo V. Modelo de Autorizagao de Ressarcimento.

Art. 24. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Coqueiral-MG, 02 de julho de 2024.
)
ROSSANO DE OLIVEIRA
Prefeito municipal
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Anexo |

Valores de Diarias (viagem nacional)

De O (zero) a 149 Km R$ 300,00 R$ 20000 R$ 150,00

De 150 km a 499 km R$ 800,00 R$ 400,00 R$ 300,00

De 500 km a 999 Km R$ 1.500,00 R$ 800,00 R$ 400,00

Acima de 1.000 Km R$ 2.000,00 R$ 1.000,00 Nao se aplica
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Anexo |l

Valores de Diarias (viagem internacional)

1. Localidade (pernoite e alimentagéo) Valor (dolar americano US$)

America do Sul e América Central 400,00

Demais Localidades no exterior 550,00

2. Localidade (quando ocorrer a despesa de Valor (délar americano US$)
apenas pernoite)

Ameérica do Sul e América Central 200,00
Demais Localidades no exterior 300,00
3. Localidade (quando ocorrer a despesa de Valor (délar americano US$)

apenas alimentagao)
América do Sul e América Central 200,00
Demais Localidades no exterior 300,00
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Anexo lll
Modelo de Solicitagao/Autorizagao de Diaria

SOLICITACAO/AUTORIZAGAO DE DIARIA | N.° da diaria:
Nome: | Cargo:
Qtde. Tipo de diaria Valor(es)
Cidade origem: Cidade/Estado/ Pais destino:
Horario previsto da saida: Horario previsto da chegada:
Data da saida: Data da chegada:

Motive da viagem/local do evento:

Recebimento em: Segue em anexo a solicitagao:
( ) cheque ( ) justificativa para viagem realizada em final de semana
() deposito bancario ou feriado.
()CiIC Ag. ( ) programagao do evento quando se tratar de cursos,
()C/IP Ag. encontros, seminarios, congressos e afins.
( ) outros
( ) n&o ha anexos

Autorizacgao/Declaragao

Autorizo o Departamento de Contabilidade a proceder o empenho prévio da despesa ora descrita.
Declaro ter ciéncia que devo apresentar relatério de prestacdo de contas, no prazo de até 15 (quinze)
dias ap6s minha chegada ao municipio de origem. Autorizo o desconto em minha folha de pagamento,
caso eu nao preste contas dentro do prazo acima exposto.

Coqgueiral, ___/ /

Assinatura:
Nome e documento:

Diaria autorizada pela Lei n.® /

Observacao:
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Anexo IV
Modelo de Relatorio de Diaria

RELATORIO DE DIARIA
Nome: | Cargo:
CPF; Qtde | Tipo de diaria Valor(es)
Prestacdo de Contas de

viagem a

| Horario da chegad

..%}x(m:ﬁ:hefgada_
__ | Data da chegada:

Motivo da viagem:

Recebimento em
( ) cheque
() depdsito bancario

Declaragao

Declaro que realizei a viagem na data aqui declarada assim como estive no local e na finalidade aqui
especificada. Assumo toda e qualquer responsabilidade pelas informagbes aqui prestadas.

Coqueiral, I

Assinatura:
Nome e documento:

Diaria autorizada pela Lei n.° /
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Anexo V
Modelo de Autorizacao de Ressarcimento

AUTORIZACAO DE RESSARCIMENTO | N.° da autorizacao:

Ao(A)
Sr.(a).
Departamento de Contabilidade desta Prefeitura

Prefeito(a) Municipal:
CPF:
Matricula:

Valor do ressarcimento: R$ ( )

Motive do pagamento da despesa:

Documentos anexos;

Coqueiral, de de

Assinatura
Nome:
Cargo:
CPF:
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