Py A CAMARA MUNICIPAL DE ITABUNA
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA
e SECRETARIA PARLAMENTAR
GABINETE DO PRESIDENTE

L ET N.22.308, de 03 de fevereiro de 2015

EMENTA: Institui o sistema de Diarias, Transporte e ou
Passagens, para cobertura de despesas indicadas nesta Lei,
dispde sobre o correspondente processo administrativo de
concessao, prestacdo de contas, comprovacdo da viagem ou
deslocamento e cumprimento da efetiva prestacio dos
servicos ou da participacio no evento, e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE ITABUNA, Estado
da Bahia, considerando que o Chefe do Poder Executivo, tendo recebido o
autografo do Projeto de Lei n? 33/2014 desde 18 de dezembro de 2014,
encaminhado pelo Oficio n2. 375/2014, inobservou a determina¢iao contida nos
arts. 53 §§ 12 e 22 e 66 inciso III da Lei Organica Municipal; considerando que em
cumprimento a determina¢do deste Presidente a Secretaria Parlamentar desta
Edilidade, dirigiu correspondéncia ao Prefeito deste Municipio, solicitando o
envio da Lei Municipal objeto do citadino autografo ou a numeracao para efeito da
promulgaciao prevista no § 72 do art. 53 da LOMI; considerando ser que a
Secretaria Municipal de Governo, mediante oficio n2 006/2015 enviou a esta
Edilidade numeracao para efeito de Promulgacao daquele ato; considerando ser
pacifico nas jurisprudéncias dos Tribunais Superiores a competéncia do Poder
Legislativo considerando que o prazo para san¢ao dos autografos editados pelo
Poder Legislativo Itabuna é computado no periodo do recesso legislativo, nao
prevalecendo a norma do art. 247 da Resoluc¢ao n2. 16/1990, haja vista tratar-se
de norma interna, aplicavel portanto ao Membros desta Instituicdo Legislativa;
considerando que neste particular até mesmo o Supremo Tribunal Federal, sob a
égide da atual Constituicio da Republica, tem se manifestado, como se vé na
decisao do Pleno: MS n. 21.374-DF, j. em 13-8-92, RT] 144/488-496, Rel. Min.
Moreira Alves; MS 22.183, j. em 5-4-95, Rel. Min. Marco Aurélio, DJU de 12-12-97,
pag. 65.569; MS 22.503, j. em 8-5-96, Rel. p/ o0 Acordao Min. Mauricio Corréa, DJU
de 6-6-97, pag. 24.872; MS 22.494, j. em 19-12-96, Rel. Min. Mauricio Corréa, DJU
de 27-6-97, pag. 30.238), por ndo apreciar o pedido quanto aos fundamentos
meramente regimentais, precisamente porque considera que a interpretacdo e a
aplicacdo do Regimento Interno do Senado ou da Camara sao matérias interna
corporis do Poder Legislativo, que s6 podem encontrar solu¢iao nele mesmo e que
nao se sujeitam a apreciacdo pelo Poder Judiciario, decisio esta que refor¢ca a
competéncia deste Presidente, a nivel de Municipio; faz saber que no exercicio
das atribuic¢des privativas que lhes sdo asseguradas pelo art. 28 inciso IV da Lei
Organica do Municipio de Itabuna, PROMULGA A SEGUINTE LEI:
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CAPITULO 1
DA INSTITUICAO, MOTIVACAO, BENEFICIARIOS/CONCESSAO DAS DIARIAS

SECAO 1
DA INSTITUICAO

Art. 12, Institui no ambito dos Poderes Executivo e Legslativo do Municipio de Itabuna, bem
como na esfera da Administragao Publica Indireta e Fundacional, o sistema de Diarias, Transporte
e ou Passagens, para cobertura de despesas indicadas nesta Lei, dispde sobre o correspondente
processo administrativo de concessdo, prestacio de contas, comprovacio da viagem ou
deslocamento e cumprimento da efetiva prestacao dos servicos e ou da participacdo no evento.

Art. 22, A Diaria consiste em valor monetario escriturado, processado e liberado em favor
do(s) beneficiario(s), para custeio das despesas indicadas nesta Lei, precedido de empenho na
dotagdo or¢camentaria propria.

Art. 32. O Transporte consiste na disponibilizacio de veiculo oficial dos Poderes Executivo
e Legislativo e dos Entes da Administraciao Indireta e Fundacional, ou na locacdo de meios de
transportes, observada a competéncia de cada um dos Gestores Municipais e conforme a hipdtese
de aplicagdo, para o transporte do(s) beneficiario(s) da diaria e conforme o caso do seu
acompanhante, até o lugar do evento e durante a realizacio deste.

Art. 42. As Passagens consiste na aquisicao e disponibilizacio de bilhetes de passagens,
adquiridas pelos Poderes Executivo e Legislativo e pelos Entes da Administracao Indireta e
Fundacional, em nome do(s) beneficiario(s) da diaria(s), para cobertura com o trajeto de
deslocamento do Municipio de Itabuna até o lugar de destino onde deva exercer ou participar da
atividade objeto da concessdo da diaria, bem como com o retorno do(s) beneficiado(s) a esta
Municipalidade, estando incluidos os traslados para alimentagdo, repouso e exercicio de
atividades para viabiliza¢dao dos trajetos de deslocamentos.

SECAO 1
DA MOTIVACAO

Art. 52. Ter-se-a motivada a concessio de Diarias, Transporte e ou Passagens, para
cobertura de despesas indicadas nesta Lei e nos limites definidos nesta Legislacdo, para assegurar:

I - participacio, fora da sede do Municipio de Itabuna, em encontros, seminarios, cursos,
congressos ou eventos que venham a dar-lhes melhor conhecimento para o desempenho, conforme o
caso, do mandato executivo ou parlamentar ou para aprimoramento profissional de integrantes dos
quadros de servidores efetivos e comissionados, com vistas a um melhor desempenho de suas fungées;

II - participacdo, fora da sede do Municipio de Itabuna, em audiéncias ou reunides,
previamente agendadas com autoridades dos drgios e entidades dos Poderes Executivo, Legislativo ou
Judiciario, das esferas estadual ou federal, para tratar de assuntos de interesse desta Municipalidade,
bem assim dos Poderes deste Municipio;

III - representacio dos Poderes Executivo e Legislativo de Itabuna e dos Entes da
Administragio Indireta e Fundacional, fora da sede deste Municipio, em eventos intermunicipais,
estaduais e ou nacionais;

IV - acompanhamento, por servidores efetivos e comissionados, dos representantes dos
Poderes Executivo e Legislativo, de Secretarios Municipais e dos Entes da Administraciao Indireta e
Fundacional, nas hipéteses indicadas nos incisos I, II e III deste artigo;

V - execucio de servicos de assessoria e ou consultoria técnica nas areas e fungoes de
competéncia dos Poderes Executivo e Legislativo, bem como, dos Entes da Administra¢cio Publica
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Indireta e Fundacional, fora da jurisdicio desta Municipalidade, em razao da execucio de contrato
administrativo celebrado com estes entes Municipio de Itabuna.

SECAQ 1
BENEFICIARIOS

Art. 62 Sao considerados beneficiarios com a concessio de Diarias, Transporte e ou
Passagens, no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo deste Municipio e da Administracio Publica
Indireta e Fundacional, o Agente Politico, Secretarios Municipais, o Presidente, Diretor, Servidores
efetivos ocupantes de cargos, empregos e funcdes publicas, e Servidores ocupantes de cargos
Comissionados.

Art. 72 Para fins do disposto no artigo antecedente, sio considerados também
beneficiarios, os Membros de Conselhos Municipais, que farido jus a percepgio de Diarias, Transporte e
ou Passagens, quando em razio do servico, miinus piiblico, que desempenha junto ao colegiado, se
forem designados pelo Prefeito Municipal para representar o respectivo Conselho em eventos
estaduais e ou federais onde esteja previsto ou seja exigido a participacido de Conselheiro(s), devendo
ser observadas as normas dispostas nesta Lei e os valores fixados para concessio de diarias aos
servidores municipais.

Art. 82. Consedera-se ainda beneficidario(s) com a a concessao de Diarias, Transporte e ou
Passagens, os Agentes que em razdo da celebracio de contrato administrativo e residentes na
jurisdicdo desta Municipalidade, tenham que atuar na condicdo de representantes dos Contratantes ou
sejam determinados por estes a prestar, eventualmente e temporariamente, servicos de assessoria e ou
consultoria técnica nas areas e fun¢oes de competéncia dos Poderes Executivo e Legislativo, bem como,
no ambito da Administrac¢ido Indireta e Fundacional, fora do Municipio.

§ 12. A concessao de diarias aos Agentes com contrato administrativo vigente, somente
ocorrera quando verificada a inexisténcia de servidor efetivo ou comissionado cujas atribuicées nao
envolvam a prestacio de servicos de assessoria e ou consultoria técnica nas areas e funcdes de
competéncia dos Poderes Executivo e Legislativo e da Administracio Indireta e Fundacional.

§ 22. Nao serdo concedidas Diarias aos Agentes com contrato administrativo vigente, para
participarem de Seminario, Congressos, Cursos de Aperfeicoamento e eventos desta natureza.

CAPITULO II
DA CONCESSAO, QUANTITATIVO E BASE DE CALCULO, PAGAMENTO E PRORROGACAO DO PERIODO DE
DESLOCAMENTO, DO LIMITE E DA NAO CONCESSAO DAS DIARIAS

SECAO 1
DA CONCESSAO

Art. 92, Serao concedidas Diarias nas seguintes condi¢oes:

I - uma didria por dia de afastamento, tomando-se como base para definicio do
quantitativo de diarias a ser concedidas, a contagem de cada pernoite fora do Municipio de Itabuna; e

II - meiadiaria:

a) quando o deslocamento nio exigir pernoite fora do Municipio de Itabuna;

b) quando o deslocamento e retorno ocorrer dentro da jornada diaria de trabalho;

c) se o(s) beneficiario(s) ficar(em) hospedado(s) em imével pertencente a orgaos
ou entidades da Administracao Publica Municipal, Estadual ou Federal;

d) nao exigir do(s) beneficiario(s) a realizacio de gastos com alimentacio e
deslocamento no lugar de destino onde deva exercer ou participar da atividade
objeto da concessao da diaria;

e) no dia do retorno para jurisdicao do Municipio de Itabuna.
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Paragrafo inico. Quando nao for fornecido transporte para o(s) beneficiado(s) da(s)
Diaria(s), até o local de embarque, ser-lhe-a concedido um adicional correspondente a:

I - 20% (vinte por cento) calculado sobre o maior valor financeiro de uma Diaria
atribuida ao(s) beneficiado(s) da(s) Diaria(s) quando o embarque ocorrer no Municipio de Itabuna; e

II - 30% (trinta por cento) calculado sobre o maior valor financeiro de uma Diaria
atribuida ao(s) beneficiado(s) da(s) Diaria(s) quando o embarque ocorrer fora do Municipio de
Itabuna.

Art. 10. A(s) Diaria(s) so6 serido concedidas as pessoas descritas nos arts. 62, 72 e 82 desta
Lei se estas estiverem no efetivo exercicio dos cargos que ocupam, desempenhando as correspondentes
fungoes e na vigéncia do contrato administrativo celebrado para prestacio de servicos de assessoria e
ou consultoria técnica nas areas e funcées de competéncia dos Poderes Executivo e Legislativo, bem
como, da Administracao Indireta e Fundacional.

Art. 11. A(s) Diaria(s) sera(ao) autorizada(s) e concedida(s) em Processo Administrativo e
Processo de Pagamento, contendo inclusive ato financeiro especifico de concessio, editado pelo
Prefeito ou Presidente da Cimara de Vereadores, no ambito de cada Poder, e pelo Presidente ou
autoridade a este equivalente dos Entes da Administra¢ao Indireta e Fundacional .

§ 12 - Quando a concessiao de diaria(s) tiver como beneficiarios o Prefeito Municipal e o
Presidente da Camara de Vereadores, o ato financeiro de que trata o caput deste artigo devera editado
pelo Secretario Municipal de Finangas e pelo 12 ou 22 Vice-Presidente da Camara, respectivamente.

§ 22 - Tratando-se de concessio de Diaria(s) em que seja beneficiado o Presidente ou
autoridade a este equivalente dos Entes da Administra¢io Indireta e Fundacional, o ato financeiro de
que trata o caput deste artigo devera editado por servidor integrante do quadro permanente que
desempenhe func¢oes no setor de contabilidade ou de controle interno.

Art. 12. As autoridades ou o servidor referidos nos §§ 12 e 22 do artigo antecedente, que
conceder ou arbitrar Diarias em desacordo com esta Lei, respondera, solidariamente com o
beneficiario ou beneficiarios que as receber, pelo ressarcimento da importincia financeira
indevidamente concedida e recebida, acrescido de juros e corre¢io monetaria.

Art. 13. A concessdo de diarias fica condicionada a existéncia de dotacido orcamentaria e
financeira disponiveis no orcamento de cada Poder, Orgio ou Entidade da Administracao Publica
Indireta e Fundacional,

SECAOQ II
DO QUANTITATIVO E DA BASE DE CALCULO

DAS DIARIAS

Art. 14. Sera tomado para fins de base de calculo de cada diaria ou de meia diaria, o
valor financeiro de uma Unidade Fiscal Municipal - UFM no dia em que se verificar a sua concessao,
multiplicado pela quantidade de UFM’s atribuidas ao(s) beneficiario(s) definidos nesta Lei.

Art. 15. O valor financeiro de uma Diaria concedida ao Prefeito e ao Presidente da Cimara
de Vereadores, correspondera a:

I - 19 (dezenove) Unidade Fiscal Municipal - UFM, quando o deslocamento tiver como
destino a Capital e Cidades do interior do Estado da Bahia;

I - 21 (vinte e uma) Unidade Fiscal Municipal - UFM, quando o deslocamento tiver como
destino a Capital e Cidades de outros Estados Brasileiros.
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Art. 16. O valor financeiro de uma Diaria concedida aos Vereadores, Vice-Prefeito,
Procurador Geral desta Municipalidade, Secretarios Municipais, Presidentes, ou autoridade a estes
equivalentes, de Entes da Administracao Puablica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna,
correspondera a:

I - 17 (dezessete) Unidade Fiscal Municipal - UFM, quando o deslocamento tiver como
destino a Capital e Cidades do interior do Estado da Bahia;

II - 19 (dezenove) Unidade Fiscal Municipal - UFM, quando o deslocamento tiver como
destino a Capital e Cidades de outros Estados Brasileiros.

Art. 17. O valor financeiro de uma Diaria concedida aos Servidores Piblicos, efetivos e
comissionados, de ambos os Poderes Municipais, aos servidores e empregados dos Entes da
Administracio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, bem como aos Agentes
indicados no art. 82 desta Lei, corresponderi a:

I - 12 (doze) Unidade Fiscal Municipal - UFM, quando o deslocamento tiver como destino
a Capital e Cidades do interior do Estado da Bahia;

Il - 14 (quatorze) Unidade Fiscal Municipal - UFM, quando o deslocamento tiver como
destino a Capital e Cidades de outros Estados Brasileiros.

Art. 18. O Vice-Prefeito e o 12 e 22 Vice-Presidente da Camara de Vereadores de Itabuna,
fardo jus as Diarias nos termos e nos limites estabelecidos no art. 15 desta Lei quando,
respectivamente, do exercicio do mandato de Prefeito deste Municipio e de Presidente da Edilidade
Municipal.

Art. 19. O valor financeiro de uma Diaria atribuida aos ocupantes dos cargos de Procurador
Geral desta Municipalidade, de Secretarios Municipais e de Presidentes, ou autoridades a estes
equivalente, da Administracao Publica Indireta e Fundacional, sera tomado como base para que seja
concedido ao servidor integrante do quadro permanente destes Entes, que tenha sido nomeado para os
referidos cargos e que se encontre desempenhando efetivamente suas func¢des, nos termos e nos
limites estabelecidos no art. 16 desta Lei.

SEng 111 )
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS E DAS HIPOTESES DE

PRORROGACAO DO PERIODO DE DESLOCAMENTO

Art. 20. A(s) Diaria(s) sera(do) pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes
situacdes, a critério da autoridade concedente:

- quando o deslocamento ocorrer em situacao de emergéncia, caso em que poderio ser
processadas no decorrer do afastamento;

1l - quando o afastamento compreender periodo superior a 10 (dez) dias, caso em que
poderao ser parceladas;

111 - quando a proposta de concessao de diarias for autorizada com menos de 3 (trés) dias
de antecedéncia, caso em que poderao ser processadas no decorrer do afastamento.

Art. 21. Para os efeitos desta Lei, o termo inicial e final para fins de contagem e concessao
de Diaria(s), sera, respectivamente, o horario de embarque e desembarque do(s) beneficiado(s).
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Paragrafo unico. No caso do(s) beneficiario(s) se deslocar(em) em automoével oficial ou
locado, a contagem e concessao de diaria(as) iniciara de acordo com indicacio prevista na solicitacao
da(s) diaria(s).

Art. 22. Se o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a despesa recaira
no exercicio em que se iniciou a concessio da(s) Diaria(s).

Art. 23. Quando o afastamento iniciar-se em sexta-feira ou incluir sibado, domingo ou
feriado, a solicitacdo de didrias devera ser expressamente justificada e a autorizacio do pagamento
configurara o acolhimento da justificativa do proponente pelo ordenador de despesa.

Art. 24. Autorizada a prorrogacio do periodo de afastamento, o(s) beneficiario(s) fara (do)
jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado.

Paragrafo unico. Ter-se-a como prorrogado, também, o periodo de afastamento, quando
comprovadamente mediante apresentacao do bilhete de passagem ou outro documento que ateste o
fato e caracterize a necessidade de permanéncia no local de destino que motivou a concessao das
diarias iniciais, ou, ainda as circunstancias alheira a vontade do(s) beneficiario(s) das Diarias, que o
impossibilitou de retornar na data designada para sua efetivacao, hipotese em que deverio ser pagas
diarias correspondentes ao prazo de prorrogacao.

SECAOQ IV
DO LIMITE DE CONCESSAO DAS DIARIAS

Art. 25. E estabelecido como limite mensal a concessio de 10 (dez) diarias , salvo em
situacdes excepcionais decorrentes de imperiosa necessidade do servico, devidamente justificada, e
previamente autorizada pelo Prefeito Municipal ou pelo Presidente da Cimara de Vereadores,
conforme a hipdtese de aplicacido, ou pelos respectivos substitutos destes Gestores quando estes forem
os beneficiados.

§ 1°. Respeitado o limite estabelecido no caput deste artigo, a quantidade de diarias a ele
excedente, dependera de disponibilidade or¢amentaria.

§ 22, Alcancado o limite maximo de diarias mensais, o(s) beneficiario(s) s6 podera(ao)
solicitar(em) outras diarias no més subsequente.

§ 32. No caso de afastamento do Prefeito e de qualquer Membro do Poder Legislativo por
periodo superior a 10 (dez) dias, as Diarias serdo autorizadas pelo Plenario da Camara, através,
respectivamente, da edicio de Decreto Legislativo e de Resolucao.

§ 42 Quando a concessdo de Diaria(s) tiver como motivacdo a participacio em cursos
destinados ao aprimoramento profissional de integrantes dos quadros permanentes de servidores,
com vistas a um melhor desempenho de suas fun¢oes, o periodo de deslocamento podera ultrapassar
10 (dez) dias e devera(do) ser(ao) autorizada(s), justificada(s) e fundamentada pelo solicitante,
anexando-se ainda documentacio comprobatoéria da necessidade de deslocamento por periodo acima
do limite para concessao do(s) beneficio(s).

SECAQV
DA NAO CONCESSAO DAS DIARIAS

Art. 26. Nao havera concessao e nem pagamento de Diaria(s) ao(s) beneficiario(s), mesmo
no interesse dos Poderes Executivo e Legslativo do Municipio de Itabuna, bem como na esfera da
Administracio Publica Indireta e Fundacional, nas seguintes hipoteses:

I - quando o deslocamento para fora do Municipio objetivar atender convite de Instituicao
Publica ou Privada;
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II - quando o deslocamento para fora do Municipio ocorrer para localidade onde ao(s)
beneficiario(s) resida ou mantenha domicilio;

III - quando o(s) beneficiario(s) nio tenha(m) efetuado a comprovagio na forma prevista
nesta Lei da utilizacdo da(s) Diarias anteriormente recebidas e apresentagiao do relatorio nos moldes
desta legislacdo;

IV - quando o(s) beneficiario(s) niao tenha(m) efetuado a restituicio do valor financeiro
da(s) Diarias nas hipdteses previstas nesta Lei;

V - no més subsequente aquele em que se verificou concessio do beneficio, salvo por
determinacio do seu superior hierarquico e em face de situacoes excepcionais decorrentes de
imperiosa necessidade do servi¢o, devidamente justificada.

§ 1°. Para fins de concessido de Diaria(s), fica excepcionalizada da hipo6tese descrita no
inciso III deste artigo, para o(s) servidor(es) publicos, efetivos e comissionados que por determinacao
do seu superior hierarquico tenha se afastado no primeiro dia itil apds o retorno do afastamento
anterior.

§ 22, A hipétese descrita no paragrafo anterior deste artigo, aplica-se também ao(s)
beneficiado(s) com Diaria(s) referidos nos artigos 15 e 16 desta Lei e aos servidores e empregados dos
Entes da Administracao Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, bem como aos Agentes
indicados no art. 82 desta Legislacao.

Art. 27. Nao sera permitido o reembolso mediante concessao de diarias de despesas extras
com bebidas alcoélicas, telefonemas particulares e outras equivalentes.

CAPITULO 111
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO E DO PROCESSO
DE PAGAMENTO DE DIARIA(S), COBERTURA DAS DESPESAS, CONTROLE DE CONCESSAO DAS DIARIAS,
PASSAGENS, COMPROVA(;AO DO DESLOCAMENTO E RESTITUICZ\O DAS DIARIAS

SECAO 1
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO DE DIARIA(S)

Art. 28. O Processo Administrativo de Concessao de Diaria(s) sera formalizado e instruido
mediante os seguintes documentos:

I - comunicacio interna, escrita, datada e assinada, e dirigida ao superior hierarquico
solicitando a(s) Diaria(s), salientando as razées da motivacio do deslocamento, assim como a
existéncia de nexo entre as atribui¢coes regulamentares e as atividades realizadas na viagem.

II - comunicac¢ao interna, escrita, datada e assinada, e dirigida, respectivamente, no
ambito do Poder Executivo ao Secretario Municipal de Financas, na esfera do Poder Legislativo ao 12 ou
22 Vice-Presidente da Camara de Vereadores e ao servidor integrante do quadro permanente do Ente
da Administracdo Indireta e Fundacional, que desempenhe funcdes no setor de contabilidade ou de
controle interno, quando a concessao de diarias se destinar a custear despesas com deslocamento do
Prefeito, Presidente da Camara Municipal, Presidente ou autoridade equivalente a este da
Administracio Pablica Indireta e Fundacional.

III - informativo escrito, datado e assinado, expedido, respectivamente, no ambito do
Poder Executivo pelo Secretario Municipal de Financas, na esfera do Poder Legislativo e do Ente da
Administracio Indireta e Fundacional pelo servidor integrante do quadro permanente que
desempenhe func¢des no setor de contabilidade ou de controle interno, sobre a existéncia ou nao de
dotagiio orcamentiria e financeira disponivel no orcamento de cada Poder, Orgios da Administra¢io
Publica Direta, Indireta e Fundacional.

Paragrafo dnico. Recebida a comunicacdo interna, escrita, datada e assinada pelo(s)
solicitante(s) da(s) Diaria(s), pelas pessoas indicadas nos incisos I e II deste artigo, sera a mesma
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encaminhada aos agentes publicos mencionados no inciso III do caput deste dispositivo para emissio
do informativo escrito e em seguida as

Art. 29. A comunicacao interna, escrita, datada e assinada, de solicitacio de Diaria(s)
devera conter os seguintes elementos:

I - nome do solicitante, numero da matricula se houver, cargo, emprego e ou fungio,
nimero do CPF e RG, drgio ou entidade de origem, endereco pessoal e contato do
beneficiario;

II -dados bancarios do solicitante;

III - finalidade do deslocamento e descri¢do do servico a ser executado ou do
evento do qual participara o beneficiario das diarias;

IV -indicacdo do periodo de deslocamento e destino, especificando datas de
saida e de retorno;

V - quantidade de diarias;
VI -meio de transporte a ser utilizado para o deslocamento;
VII -identificacdo das localidades de origem e destino onde sera realizado o evento;
VIII - informacdes sobre o realizador do evento é uma instituiciao publica ou privada;
IX -justificativas, em casos de:

a) necessidade de pernoites e a quantidade destes;

b) permanéncia em finais de semana e/ou feriados; e ou

c) acompanhamento dos representantes dos Poderes Executivo e Legislativo, de
Secretarios Municipais e dos Entes da Administracio Indireta e Fundacional,
nas hipoéteses indicadas nos incisos I, II e III deste artigo.

Art. 30. A comunicacdo interna, escrita, datada e assinada, de solicitacio de Diaria(s), apds
cumpridas as providéncias descritas nos incisos I, II e III do art. 28 desta Lei, e autorizada a concessao
de Diaria(s), sera submetida as seguintes unidades administrativas, financeira e de assessoria e ou
consultoria juridica:

I - aSecretaria de Administracao no ambito do Poder Executivo, a Diretoria Administrativa na
esfera do Poder Legislativo e a Comissao de Licitacio dos Entes da Administracido Publica Indireta e
Fundacional do Municipio de Itabuna, para fins da adocido de medidas visando a cotacdo do valor das
passagens para efetivacio do deslocamento e agendamento e levantamento de preco para fins de
hospedagem em estabelecimento de hotelaria;

11 - aos Setores de Pessoal dos Poderes Executivo e Legislativo e aos Setores de Contabilidade
dos Entes da Administracio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, para aferir e
atestar como frequencia do(s) beneficiario(s) da(s) Diaria(s) o periodo de afastamento e garantir-lhes
o pagamento de integral de suas remuneragdes, sem quaisquer descontos advindo do deslocamento;

III - aos Setores de Contabilidade, para processamento e conferéncia dos valores alusivos a(s)
Diaria(s) concedidas, com base nas determinagdes desta Lei, elaboracio do ato especifico de concessao
da(s) Diaria(s), pagamento do valor das passagens para efetivacao do deslocamento e entrega do valor
financeiro escriturado, procesado e liberado em favor do(s) beneficiario(s) da(s) Diaria(s), para
custeio das despesas indicadas nesta Lei;
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Controladoria Interna dos Poderes Executivo e Legislativo e aos Setores de Contabilidade

dos Entes da Administracio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, para fins de
registro e controle da concessio de Diaria(s), bem assim para fins de observiancia dos limites e
vedacdes estatuidos nesta Lei, bem como, para afericio:

a)

b)

d)

da legalidade da concessio frente as exigencias contidas nos art. 28, 29 e 30, incisos e
alineas, desta Lei;

da hipdtese de motivacio descritas nos incisos I, II, III, IV e V do art. 52 desta Lei;

dos pressupostos de conveniéncia e oportunidade do deslocamento quando se tratar de
Diaria(s) concedidas aos Servidores Publicos, efetivos e comissionados, de ambos os
Poderes Municipais, aos servidores e empregados dos Entes da Administracio Publica
Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, bem como aos Agentes indicados no art. 82
desta Lei, procedimento que sera executado ;

da correlacdo ou nexo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢cdes do cargo efetivo
e/ou das atividades desempenhadas no exercicio da funcio comissionada ou do cargo
comissionado, e do mesmo modo quando se tragtar de servidores e empregados dos Entes
da Administracio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, bem como aos
Agentes indicados no art. 82 desta Lei.

§ 19 Para fins das medidas indicadas no inciso IV, suas alineas, do caput deste artigo, a
Controladoria Interna dos Poderes Executivo e Legislativo e aos Setores de Contabilidade dos Entes da
Administragio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, poderido emitir parecer
conclusivo sobre a concessido das Diaria(s), podendo inclusive, caso apure inobservancia das regras
estabelecidas nesta Lei e que nao possa ser sanada ou suprida, pelo cancelamento da concessio do(s)

beneficio(s)

§ 22 quando o deslocamento tiver inicio a partir de sexta-feira, bem como incluirem sabado,

domingo ou

feriados, devera estar expressamente justificadas, na solicitacido formal a que alude o caput

deste dispositivo, configurando a autorizacio de pagamento pelo ordenador de despesas a respectiva
aceitacao de justificativa.

§ 32. Sdo elementos essenciais do ato especifico de concessio das Diaria(s):

I

- 0 nome, cargo, emprego e ou a funcio do solicitante e, no caso de servidor, se houver,

numero da matricula;

11

III

- descricao objetiva do evento e ou do servi¢go a ser executado;

- indicagao dos locais onde o o evento e ou do servigo a sera executado;

IV - o periodo provavel do afastamento;

VvV -

VI

VII

o valor unitario de cada Diaria, a quantidade de Diarias concedidas e a importancia
total a ser paga;

- autorizacio de pagamento pelo ordenador de despesas.

- assinatura da autoridade concedente da(s) Diaria(s).

§ 42. Os atos especificos de concessio de Diaria(s) serdao publicados na Imprensa Oficial dos
Poderes Executivo e Legislativo e dos Entes da Administracio Publica Indireta e Fundacional do
Municipio de Itabuna e, se for o caso, no Boletim Interno ou de Pessoal do 6rgiao ou entidade

concedente.
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§ 52. Deverao ser anexados a Comunicac¢ao Interna de solicita¢do de Diaria(s):

I - convite, e-mail, oficio e/ou comunicado, quando tratar-se de reunido com autoridades, visita a
orgaos publicos municipais, estaduais ou federais, bem como visita técnica; e

II - comprovante de inscri¢ao, quando for o caso, e ou, folder, programacio e/ou roteiro, quando
tratar-se de conferéncias, seminarios, convencgdes, congressos, workshop, cursos, simpésios, féoruns e
feiras e eventos similares.

Art. 31. A(s) Diarias devera(ao) ser solicitada com antecedencia minima de 10 (dez) dias, da data
da realizacdo da viagem, a excecdo das situacdes de emergéncia devidamente caracterizadas quando
entdo podera(do) ser solicitada(s) em menor espaco de tempo.

Paragrafo unico. Nos casos de emergéncia, as diarias poderio ser pagas no decorrer do
afastamento do afastamento mediante justificativa fundamentada.

SECAO II
DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DIARIA(S)

Art. 32. Além da observancia das regras contabeis, das normas contidas Federal ne.
4.320/1964 e na Lei Complementar n2. 101/2000, nos Processos de Pagamento de Diarias devem
constar os documentos relativos a execugio or¢amentaria e financeira, o Processo Administrativo
de Concessio da(s) Diaria(s), bem assim:

a) informacoes funcionais do(s) beneficiario(s);

b) indicacdo do trajeto a ser percorrido pelo(s) beneficiario(s), com indicacdo da data de
partida e retorno e a duracgio presumivel do afastamento;

c) quantidade e valor das diarias concedidas;

d) descricao sucinta do evento que ensejou a concessio da(s) Diaria(s), e, se for o
caso, referéncia a identificacio e programacio do qual participara(ao) o(s)
beneficiario(s);

SECAO III
COBERTURA DAS DESPESAS PELA(S) DIARIA(S)

Art. 33. Serao cobertas pelo valor financeiro referente a(s) Didria(s) as despesas com alimentacao,
hospedagem e locomociao urbana no lugar do onde se realizara o evento durante o periodo de
afastamento.

§ 12. Para Entende-se por alimentacao: café da manhd, almoco, jantar e lanches.

§ 22, Entende-se por locomoc¢io urbana as despesas com taxi, onibus ou outro meio de transporte
utilizado dentro dos limites do local do evento ou do servico.

§ 32. Valor financeiro pago a titulo de diaria em estabelecimento hoteleiro pela estadia e
alojamento do(s) beneficiario(s) a(s) Diaria(s), durante o periodo de afastamento.

§ 4°. As despesas com combustiveis durante as viagens com o veiculo oficial serdo custeadas
pela(s) Diaria(s).

§ 52. As despesas com pecas, pneus e servicos, realizadas no veiculo oficial, fora do Municipio,
durante viagens, em carater excepcional, serao ressarcidas mediante apresentacio de cupom ou nota
fiscal, além de laudo técnico de oficina mecanica, em papel timbrado, que justifique a excepcionalidade
das despesas, o qual sera anexado Prestacio de Contas da Viagem.
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SECAO IV

CONTROLE DE CONCESSAO DAS DIARIAS

Art. 34. A responsabilidade pelo controle de viagens e pela concessao das diarias, pela prestacao
de contas por parte do(s) beneficiario(s) sera da Controladoria Interna dos Poderes Executivo e
Legislativo e dos Setores de Contabilidade dos Entes da Administracao Publica Indireta e Fundacional
do Municipio de Itabuna.

Art. 35. Competira a Controladoria Interna dos Poderes Executivo e Legislativo e dos Setores de
Contabilidade dos Entes da Administracio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, se
entender necessario, editar instrucio normativa para controle e o fiel cuamprimento desta Lei.

SECAOYV
DAS PASSAGENS

Art. 36. As passagens destinam-se a atender deslocamento dos beneficidrios entre a sede onde
desenvolve suas atividades e a localidade em que se realizara o objeto do servico e/ou evento.

Art. 37 - Os membros de Conselhos Municipais, que se deslocarem da sede, eventualmente, por
motivo de servico ou no desempenho de suas fung¢des, fardo jus a percep¢io de passagens conforme
estabelecido nesta Lei.

Paragrafo tinico - O meio de transporte a ser utilizado na viagem dos membros de Conselho
Municipal devera ser autorizado pelo dirigente maximo do d6rgio a que estiver vinculado o
Conselho, ou entidade que arcara com os custos do deslocamento, admitida a delegacdo de
competéncia.

Art. 38. As viagens devem ser programadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Art. 39. Nos deslocamentos no interesse do servico ou evento, o transporte do beneficiario
das passagens sera efetuado mediante utilizacdo de linhas convencionais, preferencialmente por
via terrestre, salvo se a urgéncia, a natureza da missao, a distancia ou a representacao do cargo
ocupado justificarem outro meio de conducio.

Art. 40. Nao serao autorizadas viagens em veiculo particular, excetuando-se aquelas
realizadas em veiculos locados ou cedidos aos drgaos e entidades municipais.

Art. 41. Devera ser adotada a modalidade pregido na realizacdo de licitacdes para a
contratacdo de agéncia de viagens para emissao de bilhetes de passagens aéreas e contratacio de
empresa de transporte rodoviario para emissio de passagens rodoviarias.

Art. 42. Os procedimentos de reserva de passagens aéreas e rodoviarias deverido ser
atribuidos a servidor formalmente designado no ambito da Administracio Direta, Indireta e
Camara de Vereadores.

Paragrafo unico. Os representantes dos Poderes Executivo e Legislativo e os Presidentes,
ou autoridades equivalentes a estes, dos Entes da Administragio Publica Indireta e Fundacional do
Municipio de Itabuna, deverio ceder veiculo oficial quando o servidor, formalmente designado para
atuar como responsavel pela emissdo das passagens, necessitar deslocar-se a empresa concedente de
passagem rodoviaria ou aérea para aquisicio das mesmas.

Art. 43. A autorizacido para concessiao de passagens sera deferida apés formalizacio do
pedido em formulario préprio, estabelecido pelos Poderes Executivo e Legislativo e pelos Entes da
Administracio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna.

I - no formulario constara obrigatoriamente:



yRaaTy
Py A CAMARA MUNICIPAL DE ITABUNA
() ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA
S SECRETARIA PARLAMENTAR
GABINETE DO PRESIDENTE

a) Nome, matricula, cargo, fun¢ao, nimero do CPF e RG, 6rgio ou entidade de
origem, endereco pessoal e contato do beneficiario;

b) Indicagao do destino;

c) Indicacdo da data da saida e do retorno;
d) Indicacdo do meio de transporte;

e) Especificacao do evento;

f) data da solicitagao.

Art. 44. A emissdo das passagens aéreas e passagens rodoviarias deverio ser realizadas
pela agéncia ou empresa contratada, a partir da reserva solicitada pelo servidor formalmente
designado que priorizara o menor prec¢o, prevalecendo sempre que disponivel, a tarifa
promocional em classe econdémica.

Art. 45. A reserva devera ser realizada tendo como parametro o horario e periodo da
participacdo do beneficidrio no evento, a pontualidade, o tempo de translado e a otimizacio do
trabalho visando garantir condic¢ao laborativa produtiva.

Art. 46. No caso especifico de passagens aéreas, o embarque e desembarque deverao estar
previstos para o periodo entre 07 (sete) e 21 (vinte e uma) horas, salvo inexisténcia de voos que
atendam esses horarios.

Art. 47. As passagens deveriao ser emitidas indicando trechos de origem e destino,
previamente marcados, ndo sendo permitida com datas em aberto.

Art. 48. E vedada toda e qualquer aquisicio direta de passagens pelo beneficiario, para
posterior ressarcimento.

Art. 49. Nao sera concedido ao beneficidrio das passagens, ressarcimento de valores
correspondentes a diferencas tarifarias decorrentes de remarcacio, exceto por circunstiancias
alheias a sua vontade, devidamente comprovada.

Art. 50. Sera(dao) de inteira responsabilidade do(s) beneficiario(s) das passagens,
eventuais alteracdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando nio autorizadas
ou determinadas pelos representantes dos Poderes Executivo e Legislativo e pelos Presidentes, ou
autoridades equivalentes a estes, dos Entes da Administracio Publica Indireta e Fundacional do
Municipio de Itabuna, salvo quando se verificar circunstancias alheias a vontade dos respectivo(s)
beneficiado(s).

Paragrafo tnico. Quando o(s) beneficiario(s) das passagens forem os representantes dos
Poderes Executivo e Legislativo e pelos Presidentes, ou autoridades equivalentes a estes, dos Entes
da Administraciao Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, a autorizacio sera
concedida pelas pessoas indicadas nesta Lei.

Art. 51. No caso de cancelamento da viagem ou de um ou mais trechos ou a nio realizacdo de
percurso, o beneficiario informara e entregara a passagem ou outro tipo de comprovante, se houver, a
unidade solicitante, e esta por sua vez, comunicara a ocorréncia oficialmente, a unidade concedente,
anexando a passagem ou outro tipo de comprovante, se houver.
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Art. 52. As passagens ou outro tipo de comprovante, provenientes de cancelamento de viagens,
serdo encaminhados pela unidade concedente ao servidor formalmente designado, que procedera o
pedido de reembolso.

Art. 53. As viagens feitas com veiculos oficiais do Municipio serdao exclusivamente diurnas, das
06h00 as 20h00, exceto aquelas para o desempenho de servigos essenciais de transporte de pacientes,
de medicamentos, de delegacdo, de comitiva e outros, mediante autorizacdo dos representantes dos
Poderes Executivo e Legislativo e pelos Presidentes, ou autoridades equivalentes a estes, dos Entes da
Administrac¢io Pablica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna.

Paragrafo Unico. O servidor que, nio estando enquadrado nas excegées descritas no caput deste
artigo, viajar em horario nao permitido, responderi administrativamente, sem prejuizo das
responsabilidades civil e penal previstas e aplicaveis.

SECAOQ VI
COMPROVACAO DO DESLOCAMENTO E APLICACAO

DOS RECURSOS DAS DIARIAS

Art. 54. Os beneficiarios farao comprovac¢io do deslocamento e da aplicagdo das diarias
recebidas em até 05 (dois) dias tteis, apos_apos o seu retorno ao Municipio de Itabuna.

§ 1° - A comprovacio devera ser entregue em formulario préprio estabelecido pelos
representantes dos Poderes Executivo e Legislativo e pelos Presidentes, ou autoridades
equivalentes a estes, dos Entes da Administracao Publica Indireta e Fundacional do Municipio de
Itabuna. e:

I - no formuldario constara obrigatoriamente:

a) Nome, matricula, cargo, func¢ao, érgao ou entidade de origem;

b) Data da partida e de retorno;

c) Quantidade de dias de afastamento;

d) O valor unitario, a quantidade de diarias e a importancia total paga;

e) Descri¢ao sucinta do objetivo da viagem;

f) Data e assinatura, e carimbo do beneficiario e do superior hierarquico.

§ 2° - Documentos que deverio ser anexados ao formulario especifico:

I - original segunda via dos canhotos de embarque ou equivalente e/ou da passagem de
ida e volta da viagem, e, no caso de deslocamento com veiculo oficial a autorizacido para saida do
veiculo;

II - comprovante de abastecimento, com numero da placa, quando a locomocéo for com
veiculo oficial;

III - declaracio do 6rgio competente quando se tratar de reunides com autoridades, visita
a 0rgidos municipais, estaduais ou federais ou visita técnica;

IV - original ou cépia de certificado ou declaracio do 0rgiao competente quando tratar-se
de conferéncia, seminarios, convencgées, congressos, workshop, cursos, simpdsios, foruns e feiras.
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§ 32. Na inexistencia de documentos de comprovacao de deslocamento, exigidos nos incisos I, Il e
III do § 22 deste artigo, sera admitido para atestar a viagem, a execucao do servico e ou participacio no
evento, desde que conste o nome do(s) beneficiario(s) da Diaria(s):

I - ata de reuniao ou declaracio emitida por unidade competente, em se tratando de participacio
em reunides de Conselhos, Grupos de Trabalho ou de Estudos, Comissdes ou assemelhados;

Il - certificado ou declaracio emitida por unidade competente, ou ainda, cépia da lista de
freqiiéncia em seminadrios, cursos, workshops, treinamentos ou assemelhados.

§ 4° A auséncia de apresentacio da documentacio mencionada nos paragrafos 1°, 2° e 32
configurara a nio comprovacio da viagem, ficando o beneficiario impedido de receber novas diarias,
cumprindo-lhes devolver aos cofres piublicos municipais os valores referentes as diarias e passagens
recebidos.

§ 5¢°. Fica excepcionada a obrigacao de comprovacio as despesas com alimentacao e locomoc¢io
urbana no lugar do onde se realizara o evento durante o periodo de afastamento.

Art. 55. A inobservancia por agentes politicos, servidores efetivos e comissionados, do prazos
estabelecidos para comprovacio do deslocamento e da aplicagdo das diarias recebidas, autorizara os
representantes dos Poderes Executivo e Legislativo e pelos Presidentes, ou autoridades equivalentes a
estes, dos Entes da Administracio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna a determinar
o desconto integral em folha de pagamento para restituicio devida aos cofres publicos municipais.

Art. 56 O responsavel pela diaria apresentara relatdrio circunstanciado da viagem em até 05
(cinco) dias tteis apds o retorno, o qual devera ser encaminhado para homologaciao da Controladoria
Interna dos Poderes Executivo e Legislativo e ou pelos Setores de Contabilidade dos Entes da
Administra¢io Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, para que seja anexado ao
Processo de Pagamento da(s) Diaria(s).

§ 12. O envio do relatorio circunstanciado a Controladoria Interna dos Poderes Executivo e
Legislativo e ou pelos Setores de Contabilidade dos Entes da Administracio Publica Indireta e
Fundacional do Municipio de Itabuna, através de documento escrito, o qual obtera nimero de
protocolo.

§ 2°. O relatério circunstanciado sera elaborado conforme Modelo-Padriao estabelecido pelos
representantes dos Poderes Executivo e Legislativo e pelos Presidentes, ou autoridades equivalentes a
estes, dos Entes da Administracio Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna e
observando as exigencias do art. 54 § 12 inciso I alineas “a” a “f’, § 22 incisos I, I, Ill e IV e § 32 incisos 1 e
II desta Legislacao.

Art. 57. Cabe aos técnicos dos orgios que coordenam o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo e do Poder Legislativo Municipal e dos Entes da Administracio Publica Indireta e
Fundacional do Municipio de Itabuna, examinar a prestacio de contas dos beneficiarios da concessao
de diarias e seus documentos, rejeitando os que nao observarem as disposicdes determinadas nesta
Lei.

SECAOQ VII
RESTITUICAO DAS DIARIAS

Art. 58. As diarias recebidas em excesso serao restituidas em 5 (cinco) dias, contados da data de
retorno ao Municipio de Itabuna.

Art. 59. Quando, por qualquer circunstincia, nio ocorrer o afastamento, o valor recebido sera
integralmente restituido dentro de 5 (cinco) dias a contar da data prevista para o inicio do
afastamento.
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Art. 60. A restituicio sera feita mediante depdsito na Conta Corrente mantida pelos Poderes
Executivo e Legislativo e pelos Entes da Administracao Publica Indireta e Fundacional do Municipio de
Itabuna.

Art. 61 Nao havendo restituicio das diarias recebidas indevidamente, o beneficiario estara sujeito
ao desconto do respectivo valor em folha de pagamento do respectivo més ou, niao sendo possivel, no
més
imediatamente subsequente.

Art. 62. Nas hipéteses dos arts. 58, 59, 60 e 61, cabera ao(s) beneficiario(s) da(s) Diaria(s)
apresentar a Controladoria Interna dos Poderes Executivo e Legislativo e aos Setores de Contabilidade
dos Entes da Administracdo Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, o documento
comprobatério do pagamento da restitui¢cio da(s) Diaria(s) recebidas.

Art. 63. Caso ultrapassado o prazo de que trata os arts. 58 e 59, sem recebimento do documento
comprobatério do pagamento da restituicio da(s) Diaria(s) recebidas, os Responsaveis pela
Controladoria Interna dos Poderes Executivo e Legislativo e pelos Setores de Contabilidade dos Entes
da Administracao Publica Indireta e Fundacional do Municipio de Itabuna, deverio informar o fato aos
setores de Recursos Humanos, respectivos, para autuacio de processo objetivando a apuracio de
responsabilidades do devedor, desconto em sua folha de pagamento, e ou a sua eventual inscricao na
Divida Ativa do Municipio.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 64. Os Poderes Executivo e Legislativo emitirdao as instrucdes complementares que se
fizerem necessarias ao cumprimento desta Lei.

Art. 65. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacio.

Art. 66. Ficam revogadas as disposicdes em contrario, especialmente a Lei Municipal n2. 2.153,
de 04 de dezembro de 2009 e o Decreto n2 8.866, de 13 de janeiro de 2010.

GABINETE DO PRESIDENTE CAMARA MUNICIPAL DE ITABUNA, em 03 de fevereiro
de 2015.

ALDENES MEIRA SANTOS

Presidente da Camara



