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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO SA - MG

Teiefone (38) 3233-1325

LEIN® 1.627, DE 04 DE JULHO DE 2016.

- DispGe sobre as despesas com
viagens administrativas e contém outras
disposicbes.

O P@wo do Municipio de Francisco Sa, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes na Camara Municipal, aprova, e eu;:Prefeito Municipal, em seu nome,
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO1 .
DISPOSICOES GERAIS:

Art. 1° - Fica instituida a diaria de viagem para acobertar as despesas

~ com hospedagem e alimentag&o.

§ 1° - A diaria de viagem acobertara um periodo de auséncia da cidade
de Francisco Sa de 24 (vinte e quatro) horas.

§ 2° - E permitida a meia diéria de viagem para acobertar um periodo de
auséncia da cidade de Francisco Sa superior a 12 (doze) e inferior a 24 (vinte e quatro)

horas. e
§ 3° - A contagem de tempo de afastamento sera determinada tomando-

se como termos.inicial e final, respectivamente, a data e a hora da partida e de
chegada a sede do Municipio. : ' g
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. CcAPITULOII ; _
DOS CRITERIOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 2° - Serdo concedidas diarias aos agentes politicos e servidores
publicos que tiverem necessidade de se deslocar,.sempre no interesse publico, em
carater eventual,” transitério e em razéo do seryico, para localidade diversa do
municipio, para custeio de despesas de alimentacao e hospedagem.

Paragrafo Unico - Também seréo concedidas didrias quando o objeto
da viagem for de: interesse do Municipio, incluido neste caso, a participacdo em
cursos, palestras, semindrios, reunides que envolvam temas de relevante importancia
e Gtil ao funcionamento da Prefeitura, desde que haja disponibilidade financeira e na

forma prevista nesta Lei.

- Art. 3° - Somente serdo liberadas didrias para acobertar despesas de

viagens para os servidores quando o objeto da viagem for treinamento ou

aperfeigoamento profissional, na area em que o- servidor for lotado, acompanhar
procedimentos administrativos ou judiciais em outras comarcas, bem como para
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atender necessidades da Administragdo, e a seu pedido, desde que haja
disponibilidade financeira e na forma prevista nesta Lei.

§ 1° - Fica a critério da Administragdo a liberacao de wagens
administrativas aos servidores, mediante reembolso, respeitados os requisitos
estabelecidos no caput deste artigo. .

§2° -_Para as viagens a cidades com distancias de até 200 km (duzentos
quildmetros) da sede do municipio, nfo serd concedida diaria, devendo se dar a
mdemzagéo de despesas através de ad|antamento ou reembolso.

Art. -4° - Todas as vnagens a s.erem empreendidas deverdo ser
comunicadas ariftempadamente para.a devida deliberaggo, podendo ser deferida
desde que exista disponibilidade orc;,amentana e fmance:ra atestada pelos setores
competentes. . P
Art. §° - Para viagens com percursoinferior & 12 (doze) horas, dar-se-a
comunicagdo prévia por escrito, devendo o interessado arcar com todas as despesas,
inclusive as do motorista, para posterior reembolso mediante requisicéo e prestagéo
de contas das despesas, atraves de documentos fiscais.

Art. 6° - Nos casos de urgéncia ou pedido de viagem com prazo inferior
a 48 (quarentae oito) horas antes do horario de saida da wagem o interessado devera
comunicar por escrito e realizar a viagem com recursos préprios, incluindo os gastos
com alimentagdo do motorista, combustivel, pedagios, estacionamentos e outras
despesas que deverao ser aprec:adas pe!a Controladorla Geral e pela Contabilidade
do Mumcsplo :

4 ' t! .

‘Paragrafo Unico - Compete & Administragso o reembolso quando do
retorno do interessado, mediante a prestagao de contas em conformidade com os
requisitos do art. 14 da presente Lei. .

CAPETULO m-
DO oric:o REQUISITORIO
Art.;7° - As requisicoes: de adlantamento de despesa e liberagao de
diaria de viagem serdo feitas pelo interessado, através de oficio requisitorio
padronizado dirigido a Controladoria Geral do Municiplo no prazo minimo de 48
(quarenta e oito) horas de antecedéncia, conforme anexos desta Lei, salvo casos de
comprovada urgéncua devidamente Jus’uﬁcados

Art; 8 - Nos oficios requ:sﬂorlos de dlanas de viagem, adiantamento de
despesa e pedidos de reembolso, deverdo constar, obrigatoriamente, a identificagéo
e espécie de despesas, mencionando o periodo de utilizacao dos recursos, data e
horario de partida e regresso da wagem assunto a“ser tratado, e assinatura’ do
interessado.

§ 1° - Para expedigao dos oficios requusﬂonos serao observados os
seguintes procedlmentos
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I - Os oficios requisitérios de liberagao de viagem e de viagem com
reembolso, bem como pedido de reembolso serdo elaborados e expedidos pelo
interessado, com assinatura deste e do seu chefe imediato e protocolados na
Controladoria Geral do Municipio para analise da wablirdade de liberacéo;

- Os oficios requisitérios de hberagéo de viagem serdao encaminhados
a Controladoria :Geral do Municipio para a devida .formalizacdo e tramitagéo do
processo de pagamento da requerida despesa.

. = A auséncia da assmatura do chefe lmediata do mteressado nos
oficios reqmsﬁérlos inviabiliza a sua Ilberat;:ao
:u';'

§ 2° . No caso de ofici_o requisitério de reembolso, apds aprovacao,
consoante o procedimento especificado no inciso l:do § 1°, sera encaminhado ao Setor
de Contabilidade para tramitagédo e: postenor env:o a tesouraria para efetuar o
reembolso. , S

Art:9° - O prazo de utilizacdo dos recursos referentes as didrias e
adiantamento de despesas & o citado no respectivo oficio requisitorio.

Art..10 - Compete a Controladoria Geral do Municipio, antes de solicitar
a abertura de empenho, verificar se foram cumpridos os requisitos exigidos para o
preenchimento do oficio requisitério, bem comosa consignagao da autonzagao do
Chefe imediato, conforme disposi¢des desta Lel formalizando 0 processo

administrativo de pagamento.

CAPITULO IV
- - DAFIXAGAO DOS VALORES DAS DIARIAS
Art.11 - As diarias de viagens serao fixadas obedecendo aos seguintes
critérios: - 3
'{ - Para cidades com dlstﬁncia superior a 200 km do municipio de
Francisco Sa: . .

a) Servidores em geral: R$150,00 (c:ento e cinquenta reais);

b) Diretores, Chefes e Ass'éssores: I§$200,00 (dUzehtos reais)

C) Secretarios, Adjunto‘s', Procurad:bres e Diretores de Autarquias:
R$250,00 (duzentos e cinquenta reais);

d) Prefeito e Vice—prefeité::R$ 500,0@)‘!:(quinhentos reais);
Il - Para a capital do estado de Minas Gerais:
a) Servidores em geral: R$250,00 (d“uzerntos e cinquenta reais);

b) Diretores, Chefes e Assessores: ﬁ$300.00 (trezentos reais);

¢
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: c) Secretérios, Adjuntos, Procuradores e Diretores de Autarquias:
R$380,00 (trezentos e oitenta reais); 5

13 .
1

c) Prefeito e Vice-prefeito: R$750',00 (setecentos e cinquenta reais);
il =Para a capital da Nagéo e de outros estados brasileiros:
a) Servidores em geral: R$300,00 (trezentos reais);

b) Diretores, Chefes e Assessores; R$350,00 (trezentos e cinquenta
reais); 2
C) ';§ecretérios, Adjuntos, Procuradore_'s e Diretores de Autarquias:

R$500,00 (quinhéntos reais); g £

d) Prefeito e Vice-prefeito: R$1.000,00 (mil reais).

Pa!‘égrafo Unico - Os valores estébelecidos nesta Lei poderéao ser
corrigidos anualmente pelo indice do INPC — Indice Nacional de Prego ao Consumidor.

CAPITULO V
DA NOTA DE EMPENHO

Art. 12 - Compete a Secretaria de Administragéo e Finangas emitir as
devidas notas de empenho das despesas de viagens previstas nesta Lei, seja de
adiantamento, de liberagéo de didria ou de reembblso.

i Paﬁftégrafo Unico - A nota de empenho néo podera ser emitida caso haja
prestagéo de contas pendente, podendo ser liberada apos a sua devida regularizag&o.
& 2

. Art 13 - Para cada pagamento de _édiantamento, o responsavel exigira
o comprovante correspondente para a devida prestagéo de contas.

§ 1° - Os comprovantes de despesas n&o poderao conter rasuras,
borrées, emendas e valores ilegiveis; ndo sendo admitidas, em hipdtese alguma,

segundas vias. '

§ 2? - Nao serao aceitoé-documentqs de despesas com data anterior a
data do pagamento do adiantamento ou posterior ao periodo de aplicagao ou que
refira & despesa néo classificavel na espécie de adiantamento concedido.

: g -
§ 3° - Nao serédo aceitos documentos de despesas que nao estejam
devidamente preenchidos, conforme o art. 15, desta Lei.

§ 4° - Para os recibos. de locomogéo-com taxi, somente podera ser
justificado em relatorio o que se refere ao preenchimento do itinerario.

CAPITULO VI
DA PRESTAGAO DE CONTAS

S THEI T WP SRR LN ‘S
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Art. 14 - A prestacao de contas da Aplicagdo da didria, do adiantamento
e/ou do reembolso devera ser feita junto a Controladoria Geral do Municipio, no prazo
de 48 (quarenta e oito) horas, a contar do término da aplicagéo.

§ 1° - A cada adiantamento correspondera uma prestacéo de contas.

§ 2° - Nao estando correta a prestacéo de contas, dar-se-a ao agente
prestador o] prazo de 48 (quarenta e oito) horas para a devida retificagao.

§ 3° - Nao sendo c:umprlda a obngas;,éo da prestagéo de contas, a
Controladoria tomara as medidas admlnlstratwas efou juridicas cabiveis, dando
ciéncia do fato ao Prefeito Municipal.

Ait. 15 - A prestacdo de contas far-se-4 mediante entrada na
Controladoria Geral do Municipio dos segumtes documentos que serdo anexados no
processo: ;

| = Para diarias:

a) passagens aéreas ou térreas com devido comprovante de embarque
e desembarque; .

b) comprovantes de notas de abastecimento com a identificacéo da
placa do veiculo e quilometragem, e recibos de pedagios;

c) Notas de hospedagem e alimentacéo.

d) Todos acompanhados do relatério das atividades desenvolvidas na
viagem que sera feito pelo interessado, conforme anexo desta Lei.

Il - Para despesa com locomogéo:

a) recibos de téxi, nominais & Prefeitura Municipal, contendo placa do
veiculo, assinatura do motorista, valor do recibo em forma numerica e por extenso,
trajeto da comda cidade e data;

. b) Documentos fiscais de combustweP nominais a Prefeitura Municipal,
com descngao da placa do veiculo e quriometragem e recibos de pedagio;

c) Relatdrio de prestagao de contas com discriminagéo das despesas
realizadas com o adiantamento e narrativa das-atividades desenvolvidas na viagem,

ambos elaborados pelo interessado. ¢

§ 1° - Ficam dispensados os requisitos da alinea “a”, do inciso |l deste
artigo, quando se tratar de recibo eletronico, caso em que deveré ser justificado o

trajeto no Re!atorlo de Vlagem -. $

§ 2° O relatorio de prestacdo de contas de adiantamento do motorista A
também devera ser expedido pelo interessado.
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Art. 16 - As diarias de viagens referidas nos §§ 1° e 2° do art. 1° serdo
comprovadas através de notas fiscais de abaste¢imento com descrigao da placa e
quilometragem, recibos de pedagio, bilhete de embarque e desembarque e/ou
passagens que serao anexados ao relatorio de atividades desenvolvidas e/ou relatério
de prestacédo de contas. ;

Art. 17 - A apresentagao do relatbrio de viagem é obrigatéria em

qualquer prestagao de contas e deve ser apresentada devidamente assinada.

& » LB
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Art. 18 - Caso nao seja aprovada a Prestagao de Contas do interessado,
peia Controladoria Geral do Municipio; sera conferido o prazo de 48 (quarenta e oito)
horas para que este restitua todas as importancias disponibilizadas pela
Administracdo a titulo de adiantamento, digrias e reembolso, através de sua
notificagéo expressa. =

Paragrafo Unico - Extrapolado o prazo de 48 (quarenta e oito) horas
que trata o caput deste artigo, a Controladoria Geral do Municipio devera informar ao
Departamento de-Pessoal e a Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas que
debijtar, automaticamente, as importancias disponibilizadas, diretamente em sua
folha de pagamento. g |

% ;
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
i ? ' b4 4

Art. 19 - Ao interessado que, independentemente do motivo, deixar de
embarcar na forma disponibilizada previamente pela Administragao, seré cobrado o
valor respectivo, diretamente em sua folha de pagamento, ressaivados os casos
fortuitos e de forga maior, devidamente fundamentado, e acatados pela Controladoria
Geral do Municipie. i

Paragrafo Unico - Todos os gastos relativos as despesas de
locomogéo, realizados de forma diversa daquela -aprovada, correrdc por conta do
interessado que os der causa. : ;

Art. 20 - Somente sero liberadas viagens de interessados, em conjunto,
quando estes forem para a mesma localidade, ndo Ihes acarretando prejuizo, e a
critério da Administragéo, ou ainda, em outras situages excepcionais autorizadas
pela Controladoria Geral do Municipio. : .

Paragrafo Unibo - A aprovagéo das:viagens que trata o caput destg
artigo fica condicionada a adequag&o aos casos previstos nos arts. 2° e 3°, desta Lei.

&

] : o
Art. 21 - No més de dezembro far-se-4 adiantamento somente em
situacGes excepcionais, devendo a prestacdo de:contas e eventual saldo serem
acertados até o penditimo dia util do: més mencionado, ainda que o periodo de
aplicacéo nao tenha expirado. :

Art. 22 - Aos interessados poderéo ser.autorizadas viagens em veiculos

proéprios. : & %
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Art. 23 i N&o serdo concedidas diériés aos membros dos Conselhos
Municipais. 52§

Art. 24 - E vedada a viagem gratuita ou onerosa de passageiros que ndo
sejam servidores ou agentes politicos, ainda que em acompanhamento destes.

Art. 25 — A autorizacgo dé diarias depénderé de prévia aquiescéncia do
Chefe imediato do servidor, posteriormente submetida & liberagéo pela Controladoria
Geral do Mumcip:o conforme a disponibilidade financeira e orgamentaria existente.

Art. 26 - Nao sero atribuidas didrias r.elatwas a sabados e domingos ou
feriados nacionais; salvo em virtude de situagao especial, devidamente justificada pelo
chefe imediato e, mediante prévia autonzagao da Controladona Geral do Municipio.

s

Art.-27 - Nas viagens em que o promotor de eventos disponibilizar
hospedagem, alimentacéo efou transporte urbano, o valor da diaria sera reduzido em:

I- 56% (cinquenta por cento) se oferecida hospedagem;
Il - 30% (trinta por cento) se oferecida alimentagao
Il - 10% (dez por cento) se oferecido transporte.

Paragrafo Unico — As redugdes en@meradas nos incisos |, Il e Ill séo
cumulativas. mk

Art. 28 A despesa com transporte aéreo devera ser expressamente
autorizada pelo Chefe Imediato e pela Secretana Municipal de Administragao e

Financas.

Art.-v29 Caso o interessado nao utilize a quantidade liberada em
adiantamentos para a viagem, este devera restltmr a diferenca & Administragao, no

valor respectivo.

Art. 30 — Integram esta Lei, os seg uin.tes Anexos:

Anexo | — Tabela de Valorés de Diérias;

Ane.;%co Il - Solicitagéo de Liberagao de Viagem (Autorizagao);
Anexo [l - Relatorio de Prestaz;éo de Contas (Diarias/Adiantamento);
Anexo IV - Solicitagéo de L|beragao de V|agem com Reembolso;

Anexo V - Relatério de Prestag:ao de ;_Contas (Reembolso);

Anexo VI - Pedido de Reembolso; |

Anexo VII - Relatério de Prestacao de Contas dos Motoristas. A

E
:
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Art. 51 - O Poder Executivo podera ,;‘egulamentar a presente Lei por
Decreto. , e &

Art. 32 - Fica o Poder Executivo autorizado a abrir crédito adicional
especial ou crédito suplementar para acobertar as despesas com a presente Lei.

Art. 33-- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposicdes eni contrario, especialmente, a Lei Municipal n° 1.258, de 24 de
setembro de 2009, - : :

Francisco Sa, MG, 04 de julho de 2016-
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Denilson RodFigues Silveira,
Prefejto Municipal.

Por oo Insirumsats Uerlilicamos/Declaramos pare os devidos fins Iaqqh'
& adminisirsiivos, gue na dofa daQ__.ﬂ_ue 6 2010
seio perieds de Jren, obigye s 8 L enumento 80 ciil:ri%i:i:- .I_sr
aftxado 0o gunwre {fa o ooy =it tma Btusicloel o lnsir- .
meanto legal 3_,_&__6{11_-_:_1- R ﬁiv;:é.e soba; OO (‘lHJ_E.wb “h;
Por ser veGags ras vt Lo Led, e o presente.

Fesgtdey

Nowae 2o Carreirv
Eva Licia Soares Lrie
Matriccie (ow cerimbo): % 1685
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