PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS
Praca Sebastido Leme do Prado, n° 15 - Centro
CEP: 39.650-000 - Minas Novas (MG)
e-mail: gabinete@minasnovas.mg.gov.br

LEI N. 2543, DE 17 DE JANEIRO DE 2025.

“Dispde sobre as viagens oficiais e a concessao de
diarias a Vereadores e Servidores do Poder
Legisiativo de Minas Novas e da outras
providéncias”.

A Camara Municipal de Minas Novas, Estado de Minas Gerais, no uso das
atribuicdes que lhe s&o conferidas pela Lei Orgénica do Municipio e Regimento Interno da
Casa, aprova e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA PERCEPCAO DE DIARIAS

Art. 1° - Fica instituida a diaria de viagem, de caradter indenizatério,
destinada a atender despesas com alimentagdo, hospedagem e transporte urbano (taxi,
coletivo, metrd, etc), quando houver autorizagdo do Presidente da Cémara para
deslocamento do Vereador e Servidor dentro do territério nacional, para tratar de assuntos
de interesse do Poder Legislativo ou do Municipio de Minas Novas, como:

I — Participar de encontros, seminarios, cUrsos, congressos que venham a
dar-lhe melhor conhecimento para o perfeito desempenho de seu mandato, e no casc do
Servidor para aprimoramento profissional € melhor desempenho de sua fungao;

1I- Participar de reunides com autoridades do Executivo, Legislativo ou
Judicidrio, estadual ou federal;

I1I - Comparecer ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e demais
Grgdos plblicos que venham a fornecer subsidios aos integrantes do Poder Legislativo; em
suas atribuigdes tipicas exercidas na Camara Municipal de Minas Novas;

1V — Representar ¢ Poder Legislativo Municipal em missao oficial;
V - Realizar servicos de cunho administrativo em gerai.

Art. 2° - Os valores para pagamento das didrias sao fixados da seguinte
forma:

1 - Viagens para Brasilia e demais capitais de Estado, sera de 1,55% (um
virguta cinquenta e cinco por cento) do valor inserto no inciso 11, do art. 75 da Lei Federal n®
14.1336/2021;

11 — Belo Horizonte e cidades localizadas dentro € fora do Estado de Minas
Gerais, distante acima de 400 km, sera de 1% {um por cento), do valor inserto no inciso I
do art. 75 da Lei Federal n°® 14.133/2021;

11l — Outras localidades dentro ou fora do Estado Minas Gerals, distantes

até 400km, serd de C,5% (meio Ror-gente) domion iMs@iEnoT . i
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§ 1° Autorizada a viagem o solicitante deverd requerer a Presidéncia, até o
dia anterior a viagem, o numerario necessario a liberagdo do veiculo oficial ou aquisicdo da
passagem intermunicipal, se for o caso.

§ 2° O Vereador/Servidor beneficiario de didria ndo seréd concedido
adiantamento para adquirir passagem aérea, devendo tal aquisicao ser processada pelo
Setor Financeiro/Contabil da Camara Municipal.

§ 3° Se, por qualguer motivo, a liberacde do numerario relativo ao
adiantamento e outras despesas nao for realizada, desde que a viagem e as despesas
tenham sido previamente autorizadas, o reembolso podera ser realizado apés a
apresentagdo do relatério de viagem.

§ 4° Sdo exclusivamente responsaveis pelos valores recebidos em carater de
adiantamentos os Vereadores e Servidores que os salicitarem, ndo podendo tal
responsabilidade ser transferida a Presidéncia ou ao Servidor Plblico responsavel pelo
adiantamento quando estes cumprirem todos os dispositivos contidos na presente Lei.

Art. 3° - O pagamento de diaria sera calculado da sequinte forma:

I - DIARIA INTEGRAL: a cada perfodo de 24 horas ou deslocamento superior
a 12 horas. :

II - MEIA DIARIA: para deslocamentos superior a 6 horas e inferior a 12
horas.

111 - UM QUARTO (1/4) DE DIARIA: para deslocamentos inferiores hd 6
horas e mediante autorizagdo expressa em ato de convocagao ou ordem de servigo, ou na
hipotese de justificativa aceita pelo Ordenador de Despesa.

Art. 4° - A Solicitacdo de diarias de viagens sera lavrada em requerimento
dirigido ao Presidente da Camara Municipal, conforme o anexo I desta Lei.

Art. 5° — O Requerimento sera protocolado na Assessoria da Presidéncia até
o dia anterior a viagem, devendo conter:

I- nome, funcao, cargo e registro funcional;

II- cidacde de destino

I[I- justificativa / motivo da viagem ou servico a ser prestado;

IV-  termo de compromisso para prestagdo de contas e restituicdo dos
valores das didrias em casos de cancelamento, retorno antes do
prazo previsto ou recebimentos indevidos;

V- termo de responsabilidade administrativa, civil e penal sobre os
motivos e justificativas apresentadas.

VI- data e hordric da partida e provave! chegada;

VII- deferimento e aprovacao do Presidente da Camara Municipal em
campo préprio do requerimento;

VIII- quantidade das diarias e valor.

Art. 6° - Recebido e deferido o requerimento paia concessao de diarias, o
Presidente da Camara encaminhard autorizacao/ordem para pag nto em data anterior ac
inicio da viagem.
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Paragrafo unico. Nos casos de urgéncia/emergéncia, as didrias poderdo
ser concedidas e pagas apds o incio da viagem do servidor, mediante justificativa e andlise
fundamentada do Presidente da Cdmara Municipal.

Art. 70 -0 Pagamento de diarias serd publicado no Porta! da Transparéncia
da Camara Municipal de Minas Novas.

Art. 8° - Fica estabelecido o limite méximo de 08 (oito) didrias por més,

Paragrafo Gnico. A concessdo das didrias acima do limite previsto no
caput depende de andlise prévia do setor financeiro/contabil e decisio fundamentada do
Presidente da Camara Municipal quanto aos critérios de eficiéncia, motivos, conveniéncia
administrativa e interesse pliblico que a justifique

Art. 99 - N3o sera autorizada a concessdo de didria ou liberacdo de
numerario para Vereador ou Servidor quando o mesmo ndo tiver apresentado a Prestacdo de
Contas e o relatdrio de atividade de viagem anteriormente em preendida.

CAPITULO II
DA PRESTACAOQ DE CONTAS

Art. 10 — O prazo da prestacdo de contas ¢ de 05 (cinco ) dias, contados da
data de retorno a sede.

§ 1° No més de dezembro, em virtude do encerramento do exercicio
financeiro, fica estabelecido o dia 30 como data-limite para prestacio de contas de didrias e
demais valores antecipados para viagem, ressalvado o disposto no caput deste artigo para ©
que ocorrer primeiro,

§ 20 Na hipotese da data estabelecida no § 1 © n3o ser dia (til, o prazo serd
antecipado para o primeiro dia util anterior.

§ 39 Nenhum responsavel por presta¢do de contas poderd entrar em gozo
de férias ou recesso sem que a mesma tenha sido realizada ou a pendéncia sobre ela tenha
sido sanada.

Art. 11 — Em todos os casos de concessao de didrias para viagens previstas
nesta lei, o Vereador ou Servidor € abrigado a apresentar formulario contendo Despesas e
Relatdrio de Viagem - DRV & Assessoria da Presidéncia, conforme Anexo II desta lei,

Art. 12- O processo para prestagac de contas deve conter, no minimo, 0s
seguintes documentos:

I-  Requerimento de diaria (conforme anexo I)

II-  MNota de empenho
HI- Comprovantes de Despesas e Relat6rio de viagem - DRV (conforme
anexo II)

V- Qualquer documento iddneo que comprove a viagem
V- Documentos que confirmem a participagdo no evento {declaracdo,

diploma ou certificados), se for o caso.
\X“\\\
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Art. 13 - As despesas de viagens citadas no § 1° e 3° do art. 2° serfo
comprovadas por documentos originais e habeis da seguinte forma:

I - Em se tratando de pessoa juridica, nota fiscal contendo:
a) Razdo social da empresa emissora, enderego e seu CNPJ;

b)  Especificagdo e quantidades dos produtos ou servigos, sem expressoes
genéricas, como “diversos” e “despesas’;

€)  Valor unitario e total;

d) Data correspondente ao periodo do deslocamento do servidor ou
vereador;

e) Emissdo de Nota Fiscal ou Documento Fiscal equivalente em favor da
Camara Municipal de Minas Novas com o CNP3;

II - Em se tratando de pessoa fisica, devera constar recibo contendo: Nome;
CPF e RG, endereco, especificagdo do servigo prestado, n° do INSS e inscrigao do ISS, valor,
assinatura e data ou nota fiscal avulsa do servico prestado.

§ 1° Nas Notas Fiscais de despesas com combustiveis deverio constar a
quantidade de litros e do CPF do servidor ou vereador para fins de controle e comprovagao
da despesa.

§ 29 A veracidade, integridade e fidedignidade das informactes contidas na
prestacao de contas de viagem serd de integral responsabilidade do beneficiario das didrias.

§ 3° N8o devem ser aceitos documentos alterados, rasurados, emendados
ou com outros artificios que venham a prejudicar a clareza.

Art. 14 - Em caso de cancelamento da viagem, retorno antes do prazo
previsto, ou pagamento de valores fora das hipoteses autorizadas, as diarias recebidas em
excesso ou indevidamente deverdo ser restituidas em prazo razoavel de, no maximo, 5
(cinco) dias, com a devida justificativa.

Paragrafo nico. Na hipdtese de o beneficiario ndo proceder de oficio a
restituicdo no prazo fixado no ato legislativo, a administracdo procedera a tomada de contas
para proceder o desconto do valor respectivo em fotha de pagamento, conforme termo de
compromisso assinado no requerimento inicial, acrescido de juros e correcio monetéria.

Art. 15 - Compete ao Setor Financeiro/Contabil receber da Assessoria da
Presidéncia os documentos previstos no art. 12, conferir e aprovar a prestacdo de contas das
diarias e despesas relacionadas a cada viagem:

I - a0 receber a prestacdo de contas, deve realizar os registros contabeis da
respectiva baixa e das parcelas restituidas a Camara;

I1 - ao analisar a documentagdo, deve registrar as Diarias e a aprovacdo da
prestagdo de contas que seja considerada em situacgdo regular, as parcelas devolvidas e as

impugnagbes de documentos ou gastos;

Qp O™
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III - ao constatar irregularidade, incluindo a ndo-realizacio da prestagao de
contas no prazo estabelecido, das prestagc’jes de contas pendentes, informar, via e-mail ou
por outro meio de forma escrita, & Presidéncia, registrando a circunstincia da pendéncia,
para que esta ltima notifique o beneficiario para promover a regularizacdo necessaria no
prazo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo dnico. Havendo descumprimento dos dispositivos e prazos
fixados nesta Lei e, esgotada a competéncia do Setor Financeiro, toda a documentagao
pendente sera encaminhada ao Presidente que iniciard os procedimentos para a Tomada de
Contas, observando os seguintes procedimentos:

a) sera assinado ao beneficidrio da diaria 0 mesmo prazo de 5 dias (teis
para solugdo da pendéncia ou devolugdo da importincia recebida;

b) nao atendida a determinagdo da alinea anterior, 0 Presidente da Camara
encaminhara determinag&o para cumprimento do desconto em folha de pagamento.

Art. 16 - Serd responsabilizado pelo pagamento incorreto ou irregular:

I - O servidor incumbido do seu preparo, em caso de ordem de pagamento
sem 0s requisitos legais e de pagamento a pessoa sem direito ao recebimento ou sem
aprovagao da autoridade competente;

II - O Ordenador de Despesa, quandc © pagamento da didria for
manifestamente contrario as disposi¢des legais.

Paragrafo anico. A concessdo ou o recebimento indevido de didrias, bem
como o fornecimento de informagdes incorretas na documentagdo pertinente, ensejardo a
aplicagdo das penalidades cabiveis, conforme ¢ grau da falta apurada em procedimento
administrativo

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.17 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta
de dotacgbes orcamentarias proprias.

Art. 18 - Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente a Lei
Municipal 1.764 de 24 de janeiro de 2011.

Art. 19 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao,

jan\eir}o de 20625,
AINEINRY <[

ALES DRO MOTA BARBOSA

Minas as-MG, 17

Prefaitc Municipal.
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ANEXO I
REQUERIMENTOQ DE DIARIAS

Nome do servidor/vereador

Data: / / CPF

Cargo/Fungao:

E-mail: Tel.:

Banco: Agéncia: Conta:

Meio de transporte: Destino:

Data de partida: / / . Data de retorno: / _/

Justificativa/motivo da viagem:

Quantidade de diarias: Valor R$

Termo de compromisso

Declaro para todos os efeitos legais que as informagBes acima sdo verdadeiras, e comprometo-me a
prestar contas. Na impossibilidade de viagem ou retorno antecipado, comprometo-me a restituir os
valores excedentes dentro do prazo de 5 (cinco) dias (teis, ciente de que se ndo o fizer os valores
poderdo ser descontados em Folha de Pagamento, sendo que, desde ja, autorizo o desconto.

Termo de Responsabilidade

Na oportunidade, assumo total responsabilidade administrativa, civil & penal sobre a finalidade e
motivas que justificam a concessao das diarias solicitadas.

Assinatura do servidor/vereador:

Minas Novas, [dia] de [més] de [ano].

Presidente da Camara/Mesa Diretora:

Camara Municipal de Minas Novas - MG

Autorizo em / / \ \\
N
Q\\(\\’N\\Q
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ANEXO 11

DESPESAS E RELATORIO DE VIAGEM — DRY

NOME CARGO I NIVEL

FINALIDADE DA VIAGEM

PARTICIPANTES
ITINERARIO
MOTORISTA VEICU | PLACA KM PERC, DIA/ MES PERMNOITE
LO
HORARIOS
SAIDA DE DIA/ME | HOR DIASMES HORA
s A
TOTAIS HORAS VIAGEM VALOR RECEBIDO
APA N°
LOCALIDADE QUANT. VYALOR VALOR TOTAL
=
[-4
~ef
o
o

LITROS DE GASOLINA {ANEXAR COMPROVANTES)

LITROS DE ALCOCL (ANEXAR COMPROVANTES)

LUBRIFICANTES E OUTRQS COMBUSTIVELS (ANEXAR COMPROVANTES)

PECAS PARA VEICULOS (ANEXAR COMPROVANTES RESOLVER PECA SUBST)

PASSAGENS PERCURSO (ANEXAR COMPROVANTES)
" REPARQS E CONSERVACAC DE VEICULOS {ANEXAR COMPROVANTES)
o]
E
O REPAROS E CONSERVAGAC DE MAQUINAS (ANEXAR COMPROVANTES)
=
& OUTROS
&
E ESTE TOTAL DAS DESPESAS TOTAL DE DESPESAS
DEVERASER TRANSPORTADD P/
RECIBO ABAIXO.
RECIBO -
Recabi a importancia de . Correspondente ao valor TOTAL DE DESPESAS DESTA NOTAE
COMPROVANTES ANEXOS.
PREPARADO POR APROVADO PELO PRESIDENTE
ASSINATURA DO BENEFICIARIQ
U S N
\ N




