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Prefeitura Municipal De Trés Ranchos

LETMUNICIPAL N © 1.272 DE 17 DE DEZEMBRO DE 2025,

“DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DI-
ARIAS AOS SERVIDORES PUBLICOS,
AGENTES POLITICOS DA ADMINIS-
TRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE
TRES RANCHOS/GOIAS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

HAROLDO CALACA COELHO, PREFEITO MUNICIPAL DE TRES
RANCHOS ESTADO DE GOIAS, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pela Lei
Orgénica do Municipic e pela Constituigio Federal, FAZ SABER, que a CAMARA
MUNICIPAL, aprovou, ¢ eu, Prefeito Municipal, Sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituida, na forma desta Lei, a regulamentac@io dos procedimentos internos e de
controle relativos 4 solicitagio, autorizagfio, concessdo, pagamento de didrias aos servidores pi-
blicos, agentes politicos e aos contratados temporariamente do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° O servidor piiblico, agente politico e contratado temporariamente, que se deslocar do
Municipio eventualmenté por motivo de servigo, participagdo em cursos ou eventos de capacita-
¢lo proﬁssiqflal, fara jus 4 percepefio de didria de viagem para fazer face a despesas com alimen-
tagdo e hogpedagem.

Purfigrafo dnico: O conselheiro que represente a sociedade civil em Conselhos Municipais, que

e deslocar do Municipio everntualmente por motivo de servigo, participagfio em cursos ou even-
tos de capacitagiio prof'li'ésionu!, fard jus a percepgio de didria de viagem para fazer face as despe-
sas com alimentagfio e hospedagem.

Art. 3° As despesas com aquisi¢fio de passagens, taxas de embarques, seguros e inscrigio de

eventos ndo estfo incluidas no conceito de didrias, podendo ser custeadas pela Administragio
1"

Puiblica Municipal, quando necessério.

Art. 4° Para efeitos desta Lei considera-se eventos as representagdes, feiras, missdes oficiais,
c%myetigﬁes esportivas oficiais, cursos, atividades, estagios, estudos, simpésios, palestras, confe-
réﬁcias, reunides de trabalhos, audiéncias, acompanhamentos, workshops, congressos, semina-
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1ios, visitas técnicas, encontros, aquisicio de conhecimento e outras formas de capacitagéio, aper-
feigoamento, qualificagfio funcional ou treinamento, diretamente relacionada com as atribui¢des
do cargo ou fungdo que o servidor publico exerce.

CAPITULOII
DAS DIARIAS

Art. 5° O valor das didrias a que fazem jus o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios Municipais e
demais servidores, ser4 fixado por meio de Decreto do Poder Executivo.

Art. 6° Os valores das didrias serio fixados por grupos de cargos e destino, mediante decreto.

§1° Para as viagens que exigir pernoite fora do Municipio, serd concedida didria com pernoite,
para cada periodo de 24 horas, tomando-se como termo inicial e final para contagem dos dias,
respectivamente, & hora da partida e da chegada no municipio.

§ 2° - A didria compreende:

I — valor referente a alimentagéio;
I — valor para hospedagem, definido para cada pernoite durante o periodo da viagem.

§ 3° - Néo fara jus ao valor referente a hospedagem quando n#io houver necessidade de pernoitar
no destino.

Art. 7° N#o gera direito a diérias:

I - quando o deslocamento tiver duragfo inferior a 4 (quatro) horas;

II - quando o deslocamento ndo originar qualquer despesa;

HI - sem a ciéncia do ordenador de despesa do érgdo ou entidade da Administragiio Publica Mu-
nicipal;

1V - sem a prévia autorizagio;

V - quando as despesas de diarias estiverem compreendidas no custo da inscrigiio ou da viagem,
ou forem custeados por terceiros;

VI - quando for solicitada depois do periodo de afastamento;

VII - quando o beneficidrio estiver em pendéncia com a prestagéo de contas de didrias;

Art, 8° Caso o afastamento ultrapasse a quantidade de didrias autorizadas, ocorrera o comple-
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mento das didrias correspondentes ao periodo prorrogado, mediante justificativa devidamente
fundamentada e autorizagfio do ordenador de despesa.

Art. 9° As despesas que por motivo particular retardar o seu retorno ou por razdes nio relaciona-
das ao objetivo da viagem, prolongar ou permanecer no local de destino apos o imediato término
do periodo autorizado serfio por ele custeados.

CAPITULO 111
DA SOLICITACAO, AUTORIZACAO, CONCESSAQO E PAGAMENTO DE DIARIAS

Art. 10° O servidor piiblico ou o contratado temporariamente, que necessite se deslocar da sede
com didrias, deverd solicitar mediante apresentagfio do formulario de "Solicitagdo de Didria"
(Anexo I) devidamente preenchido e submetido previamente & aprovagfio do secretério da pasta,
justificando a necessidade do deslocamento e, salvo a solicitagiio do Agente Politico, que ocorre-
ra por meio da apresentagéio de Comunicagfo de Diéria (Anexo II).

Art. 11. O secretério da pasta ou quem lhe fizer as vezes, verificara as pendéncias ou ndo de
prestagdo de contas de pedidos anteriores de responsabilidade do beneficigrio.

Art. 11. As despesas com a locomog#o serdio pagas através do regime de adiantamento de despe-
sas ou reembolso, mediante crédito em conta bancéria.

Art. 12. A Solicitagdo de Diaria ou Comunicagfio de Didria do Agente Politico, devera no mini-
mo conter:

I - 0 nome, matricula, cargo, Unidade Gestora ¢ lotagfo, data ¢ assinatura;

II - quantidade de didrias e respectivo valor;

IIT - indicag@io do perfodo provavel do deslocamento e do destino;

IV —justificativa do deslocamento, com descrigfio das atividades a serem realizadas;
VI - roteiro resumido da viagem;

VII - data e hora prevista de saida e de chegada;

VIII - ciéncia por parte do beneficidrio, quanto ao contetido da presente Lei.

§ 1° - No caso de deslocamento de Conselheiros representantes da sociedade civil devera haver:
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I — comunicag¢fio oriunda da Presidéncia do Conselho ao Secretério da Pasta a que o Conselho es-
teja afeto, informando:

a) nome do(s) Conselheiro(s) que fara(do) o deslocamento; e
b) motivo do deslocamento.

Art. 13. Sempre que possivel, constara na Solicitag8o de Diaria ou Comunicagfo de Diéria copia
de documentos que evidenciem a realizag@io do evento, tais como: convites, folders ou outras pu-
blica¢des que embasaram o pedido de didrias.

Art. 14. As solicitagdes ou comunicacdes de didrias deverfo ser realizadas com a antecedéncia
minima de 01 (um) dia, para a realizagfo do provavel afastamento e para que cumpram os prazos
de pagamento de taxas de inscri¢des, se houverem.

Paragrafo tinico. SituagSes excepcionais de urgéncia, emergéncia ou situagdes de tltima hora,
devidamente justificadas, poderfio ser processadas no decorrer do afastamento ou a posteriori.

Art. 15, Os pedidos de Solicitagiio ou Comunicagéio de Didrias serio realizados de forma indivi-
dual, nfo sendo permitida a solicitagfo coletiva.

Paragrafo unico. Nio autorizada, a solicitagdo serd indeferida mediante motivagiio sucinta e
imediatamente comunicado ao solicitante.

Art. 16. O periodo de deslocamento transcorrido em sébados, domingos, feriados, recessos ou
dias de ponto facultativo serd expressamente justificado, detalhando-se a necessidade do deslo-
camento e, preferencialmente, previamente aprovado pelo secretério da pasta.

Art. 17. A concessio de didrias fica condicionada a existéncia de dotag@io orcamentéria e finan-
ceira disponiveis de cada 6rgdo, fundo ou entidade da Administragiio Publica Municipal.

CAPITULOIV
DA PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Art. 18. A concessdo de diaria corresponderd a uma prestag@io de contas dos documentos com-
probatérios por parte do beneficiério.

Paragrafo tinico. Serd considerado inadimplente o beneficidrio que n#io prestar contas no perio-
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do previsto no caput, estando automaticamente impedido de receber novas didrias até competen-
te regularizagdo.
Art. 19. A Prestacio de Contas consiste na comprovagio pelo beneficidrio de seu efetivo deslo-
camento com o integral cumprimento de sua finalidade, que se dara da seguinte forma:

I - Comprovar o deslocamento no prazo de até 10 (dez) dias contados da data do retorno, medi-
ante Relatério de Viagem, o qual devera ser apresentado ao secretério da pasta ou quem lhe fi-
zer as vezes, analisara a prestagfo de contas, aprovando ou recomendando possiveis regulariza-
¢oes.

II - comprovantes de despesas:

a) notas ou cupons fiscais, preferencialmente eletrdnicos, com identificagdo do emitente, refe-
rentes a no minimo 01 (uma) refei¢io para cada periodo de didria concedido, quando houver
despesa com alimentaglo, desde que com identificagio do beneficidrio; ou
b) notas ou cupons fiscais, preferencialmente eletrdnicos, com identificagio do emitente, refe-
rentes ao pernoite oneroso de cada um dos dias em que for concedida didria de pernoite, com-
provando despesa com hospedagem no local de destino.
I - Comprovante do cumprimento do objetivo de viagem para os casos de participagio em
eventos:

a) copia da lista de frequéncia, diploma, atestado, declaragéio ou certificado que comprove a
presenca do participante durante o evento, quando a viagem tiver tal finalidade.

CAPITULO V
DA DEVOLUCAO DE VALORES

Art. 20. O beneficiario é obrigado a restituir as diarias consideradas indevidas, no prazo de até
10 (DEZ) dias titeis a contar da notificagfo, nas seguintes hipéteses:

I - ndo realizagio do deslocamento, com devolugdo integral do valor percebido;
II - retorno antecipado, com devolugio proporcional do valor percebido;
III - a falta de apresentaciio de contas mencionados capitulo acima configurara a néio comprova-
¢fio da despesa/deslocamento/cumprimento do objetivo da viagem, o que obriga o beneficiario a
devolver aos cofres piblicos os valores referentes as didrias recebidas e nfo comprovadas.
IV - outras hipéteses que nfio justifiquem o ‘pagamento da verba indenizatdria.

Art. 21. A inobservancia do estabelecido nesta Lei, no tocante a prestacfio de contas e devolugéo
de di4rias, autorizara, quando for o caso, a Administragiio Piblica proceder com atos necessarios
a restituigfio da importincia devida ao erdrio.

Paragrafo tinico. Compreendem modalidades de restitui¢do:
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1 - mediante depésito bancério, dentro do prazo de 10 (dez) dias Gteis, conforme dispde o art. 20
desta Lei;

II - mediante desconto em folha.
CAPITULO VI
DO RESSARCIMENTO DE DESPESAS

Art.22. Nos casos de despesas com estacionamentos, pedagios, passagens, taxi, transporte por
aplicativo, combustiveis, manutenciio emergencial de automével oficial e outras despesas decor-
rentes da locomog#io do servidor piiblico, agentes politicos e demais aqui abrangente, fica o Po-
der Executivo Municipal autorizado a ressarcir, quando as despesas néo forem abrigadas por dia-
ria.

§ 1° O pagamento das despesas citadas no caput deste artigo serdio realizadas mediante apresen-
tagfio de cupons fiscais e ou notas fiscais das despesas realizadas.

CAPITULO VII
DO RESSARCIMENTO DE DESPESAS COM LOCOMOCAO

Art. 23. Nos casos excepcionais em que o servidor optar por utilizar veiculo préprio para fins de
deslocamento para participagfio em eventos de interesse do poder executivo municipal, devera
haver solicitacio prévia, devidamente justificada pelo requerente e informagfio da marca e mode-
lo do veiculo.

§1°. Em situagdes de utilizagéio de veiculo préprio, haverd o ressarcimento das despesas com
combustivel alusivas aos abastecimentos correspondentes s distdncias percorridas na exata ne-
cessidade do deslocamento.

§2°. O pagamento das despesas com combustivel sera correspondente a quilometragem percotri-
da, considerando a distincia entre 0 Municipio de Trés Ranchos/Goiés e o destino do servidor,
incluindo o trajeto entre hotel e a sede do evento.

§3°. O calculo referente & distancia percorrida pelo servidor sera realizado com base na disténcia
entre o municipio de Trés Ranchos/Goiés até o destino, acrescido de 20%, considerando o con-
sumo médio estabelecido pelo fabricante do modelo do veiculo e a nota fiscal apresentada do
gasto realizado.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. O principio da economicidade deve ser sempre observado na concessdo de didrias, de-
vendo a Administragdo Publica Municipal optar sempre pelo meio economicamente mais vanta-
joso.

Art. 25. Nao sera permitida a liberagiio de didrias a servidor publico ou contratado temporaria-
mente em periodo de férias, afastamentos ou licengas.

Art. 26. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se expressamente as dis-
posi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Trés Ranchos Estado de Goids, aos 17 de
dezembro de 2025.
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ANEXO I
SOLICITACAO DE DIARIA

SOLICITACAO DE DIARIA DE VIAGEM

Unidade gestora a ser- | Lotagfo . Data da solicitacio
vigo da viagem '

Nome do servidor Cargo T 7 Matricula

Motivo (s) da viajem Tempe de Ocorréncia |

Viagem pacientes ( ) Datade | Horade | Data | Hora pre-
saida saida retorno | vista de

Eventos ( ) C chegada

Reunides ( ) Pt ‘

QOutros

. "~ Roteiro de Viagem
Descricio: ! ;

Destino: . T

Pagamento didria:

Sem estadia ( ) Com estadia( ) = o

Veiculo utilizado: Placa

Municipal ( ) particular ( )

Justificativa da viagem:

Parecer secretirio da pasta

( ) Deferido

*

( ) Indeferido
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Justificativa do Secretério (a) da pasta para deslocamento transcorrido em saba-
dos, domingos, feriados, recessos ou dias de ponto facultativo:

Nome do servidor (a):

Assinatura servidor (a):

Nome do Secretirio (a):

Assinatura Secretario (a) :
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ANEXO IT
SOLICITACAO DE DIARIA

SOLICITACAO DE DIARIA DE VIAGEM

Unidade gestora a ser- | Lotaciio Data da solicitagéio
vico da viagem

Agente politico Cargo Matricula

Motivo (s) da viajem Tempo de Ocorréncia

Eventos ( ) Data de | Hora de | Data Hora pre-
saida saida retorno | vista de

Reunides ( ) Chegada

Audiéncia ( )

Outros

Roteiro de Viagem

Descriciio:

Destino:

Pagamento didria:

Sem estadia ( ) Com estadia ( )

Veiculo utilizado: ‘ Placa

Municipal {( ) particular ( )

Justificativa da viagem:

Av. Cel. Levino Lopes, n° 17, Centro, Fone: (64) 3967-8000, CEP 75720-000

10




11

Prefeitura Municipal De Trés Ranchos

Justificativa do agente politico deslocamento transcorrido em sdbados, domingos,
feriados, recessos ou dias de ponto facultativo:

Nome do agente politico: :

Assinatura do agente politico: R
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CERTIDAO DE PUBLICACAO

CERTIFICAMOS para os devidos fins que se fizerem necessarios, de conformidade

com o Art. 92 da Lei Organica Municipal, que a Lei Municipal n° 1.272/2025- de 17 de de-
zembro 2025, que “DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS AOS SER-
VIDORES PUBLICOS, AGENTES POLITICOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL DE TRES RANCHOS/GOIAS, E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS?, foi publicada no placar préprio desta Prefeitura no dia 17 de dezembro

de 2025, e no portal eletrdnico do Municipio.

Por ser verdade, firmo a presente.

Trés Ranchos, aos 17 de dezembro de 2025.

Ry A

Flaviana Bernardes de Melo
Secretaria Municipal de Administragéio e Planejamento
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