Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administracdo

LEI N° 3.484/2018

Disp6e sobre a regulamentagcdo da concessao de
diarias e adiantamento para posterior prestagao de
contas no ambito da Administragcdo Publica
Municipal, e da outras providéncias.

Faco saber que, a Camara Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, usando
das atribuicdes que lhe confere a Lei Organica do Municipio aprovou e eu Prefeito
Municipal sanciono a seguinte Lei:

CAPITULOI
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 1° - Ao Prefeito Municipal, Vice-prefeito, agentes politicos, ocupantes de cargos de
provimento em comissdo e servidores municipais estatutarios que se deslocarem
temporariamente da sede do Municipio em missao oficial, objeto de servigo, participacdo em
eventos ou cursos de capacitagao profissional para dentro ou fora do Estado, conceder-se-
a, além de transporte, diaria de natureza ndo remuneratéria e nao tributaria, a titulo de
indenizagdo das despesas de alimentagéo, hospedagem e deslocamento urbano, conforme
tabela que integra o Anexo | da presente Lei.

§ 1° - As diarias serdo concedidas antecipadamente e por dia de afastamento.

§ 2° - As solicitacbes de didrias deverdo ser feitas com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas da data da realizagdo da viagem, em formulario préprio constante no
Anexo |l desta Lei, salvo em caso de emergéncia.

§ 3° - Ndo se incluem no valor da didria os gastos com transporte entre a sede e a
localidade de destino e vice-versa, que serdo pagos a parte pelo Municipio por meio de
adiantamento de recursos nos termos desta Lei.

§ 4° - A diaria de viagem também sera devida aos seguintes agentes, observadas as
mesmas condigdes previstas nesta Lei:

I - Aos servidores cedidos ao Poder Executivo Municipal por qualquer 6rgdo da
Administracdo Publica Estadual, Federal ou Municipal;

Il — Aos membros de Conselhos Municipais, inclusive do Conselho Tutelar, que
eventualmente se deslocarem da sede, por motivo de servigo e no estrito desempenho de
suas funcoes.

Art. 2° - A concessdo de diaria fica condicionada a existéncia de disponibilidade
orgcamentaria e financeira na respectiva unidade administrativa.

Art. 3° - Os valores das diarias de viagem sao os constantes no Anexo | desta Lei.
§ 1° - Quando ndo houver despesa com hospedagem ou nZo for necessario o pernoite do

agente politico ou servidor, e o afastamento for superior a 03 (trés) horas, o0 mesmo fara jus
a diaria especial, ou seja, sem pernoite, cujo valor sera aquele fixado no Anexo | desta Lei,
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devendo ser apresentado o relatério de viagem e a devida comprovagéo da execucio da
missao oficial, participagdo em evento ou curso de capacitacdo profissional.

§ 2° - Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas e pagas
antecipadamente, ocorrerda o ressarcimento das didarias correspondentes ao periodo
prorrogado, mediante justificativa fundamentada do agente politico ou servidor solicitante e
autorizagao expressa do Prefeito Municipal.

Art. 4° - Nao serdo concedidas diarias nas seguintes hipéteses:

I — Cumulativamente com outra retribuicdo de carater indenizatério de despesas com
viagem;

Il - Aq agente politico ou servidor que estiver em falta com a apresentagdo do relatério de
viagem anterior.

Paragrafo Unico - Constitui infraco disciplinar punivel na forma da Lei, conceder ou
receber diarias indevidamente.

Art. 5° - O agente politico ou servidor que receber diarias é obrigado a apresentar a devida
prestacdo de contas, na forma de relatério de viagem, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis
subsequentes ao seu retorno a sede, devendo, para isso, utilizar o formulario constante no
Anexo Il e restituir os valores relativos as diarias recebidas e n&o utilizadas, no caso do
retorno antes do prazo previsto.

§ 1° - A restituicdo de que trata esse artigo devera ser feita por meio de depédsito bancario
em conta especifica informada pela Secretaria Municipal de Financas.

§ 2° - O favorecido que receber diarias e n&do realizar a viagem programada devera
providenciar a devolugdo do valor recebido, sob pena de desconto em folha de pagamento.

§ 3° - Quando houver pagamento de diaria com pernoite devera o favorecido apresentar
junto ao relatério de viagem documento que comprove sua presenca no local de destino, tais
como atestado de visita ou certificado de participagdo em curso, simpésio, seminario ou
outro correlato.

§ 4° - A responsabilidade pelo controle das viagens e do relatério de viagem é,
respectivamente, do solicitante e da autoridade concedente, sem prejuizo da fiscalizacéo a
ser exercida pelo Controle Interno em auditoria anual.

Art. 6° - Os valores das diarias estabelecidos no Anexo | desta Lei serdo reajustados
anualmente mediante decreto do Executivo Municipal, de acordo com o INPC/FGV
acumulado a cada doze meses.

) CAPITULO Il
DA CONCESSAO DE ADIANTAMENTO DE RECURSOS

Art. 7° - Fica autorizada a concessdo de adiantamento de numerario destinado ao
pagamento de despesas com pedagio, complementacdo de combustivel, estacionamento,
pecas, pneus, outros servicos e pequenos reparos necessdarios, no caso de viagens
realizadas fora do municipio, em carater excepcional.

§ 1° - As solicitagbes de adiantamentos deverdo ocorrer no mesmo periodo do pedido de

diaria, mediante oficio dirigido ao Prefeito Municipal, onde constardo, necessariamente, as
seguintes informacdes:
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| - Dispositivo legal em que se baseia;

Il — Identificacdo da espécie da despesa;

Il - Nome completo, cargo ou fungéo do servidor responsavel pelo adiantamento;
IV — Valor solicitado.

§ 2° - A prestagdo de contas relativa ao adiantamento de recursos devera ser feita no
mesmo prazo do relatério de viagem, anexando os comprovantes legais das respectivas
despesas.

§ 3° - Os comprovantes de despesa serdo sempre no original e ndo poderio conter rasuras,
emendas, borrées e valor ilegivel, ndo sendo admitidas em hipétese alguma, segundas vias,
ou outras vias, copias, fotocopias ou qualquer outra espécie de reproducao.

§ 4° - As despesas excedentes ao valor de adiantamento serdo ressarcidas mediante
apresentacao de nota fiscal ou, excepcionalmente de cupom fiscal em conjunto com recibo
de prestacdo de servigos, devidamente preenchido em nome da instituicdo concedente da
diaria, o qual sera anexado a prestacao de contas.

Art. 8° - Nao se fara novo adiantamento:

I - A quem do anterior ndo tenha prestado contas no prazo legal;
Il = A quem dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender notificagdo para regularizar a
prestacao de contas.

Art. 9° - O adiantamento de que trata esse capitulo somente podera ser aplicado durante o
més a que se refere ou durante o periodo de 30 (trinta) dias a contar da data da entrega do
dinheiro ao responsavel.

Art. 10 - O saldo de adiantamento ndo utilizado sera entregue a area financeira da
instituicAo mediante guia de recolhimento, onde constara o nome do responsavel e
identificagdo do adiantamento cujo saldo esta sendo restituido.

Art. 11 - O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado sera de 3 (trés) dias Uteis, a
contar do termo final do periodo de aplicacao.

CAPITULO llI
DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE DIARIAS DE ADIANTAMENTO DE RECURSOS

Art. 12 - A solicitacdo sera autuada e protocolada seguindo diretamente a autoridade
responsavel para a competente autorizacao.

Art. 13 - Os processos de diarias e de adiantamentos terdo sempre andamento preferencial
e urgente.

Art. 14 - Depois de autorizada a despesa sera empenhada e paga com cheque nominal ou
transferéncia bancaria em favor do responsavel indicado no processo.

Art. 15 - Cabe a Secretaria Municipal de Finangas verificar antes de registrar o empenho, se
foram cumpridas as disposices desta Lei.

Paragrafo Unico - No caso da constatagdo de alguma falha processual ndo se dara
prosseguimento ao processo, devendo o mesmo ser devolvido devidamente informado para
as retificacdes que se fizerem necessario.
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CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16 - Ficam instituidos os seguintes anexos a fim de possibilitar o cumprimento das
disposicdes desta Lei:

Anexo |: Tabela de Valores de Diarias;

Anexo lI: Formulario de Solicitagdo de Diarias de Viagem;

Anexo llI: Relatério de Viagem;

Anexo IV: Solicitacdo de Adiantamento para despesas de Viagem;
Anexo V: Prestacdo de Contas de Adiantamento.

Art. 1f - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 18 — Revogam - se as disposigdes em contrario, em especial a Lei Municipal n°® 3.088
de 10 de junho de 2010.

Alegre - ES, 16 de abril de 2018.

- / J /

JOSE GUILHERME GONGALVES AGUILAR
Prefeito Municipal
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