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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAICARA DO NORTE

GABINETE DO PREFEITO
LEI ORDINARIA MUNICIPAL N° 291, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2025.

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAICARA DO NORTE
CNPJ 01.612.375/0001-75

GABINETE DO PREFEITO

LEI ORDINARIA MUNICIPAL N° 291, DE 03 DE DEZEMBRO DE
2025.

“Estabelece normas para o pagamento de diarias aos
agentes publicos no admbito do Poder Executivo do
Municipio de Caicara do Norte/RN e da outras
providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CAICARA DO NORTE, Estado
do Rio Grande do Norte, no uso de suas atribuigdes legais que lhe
confere a Lei Orgénica do Municipio, FAZ SABER, que a Camara
Municipal, APROVA e eu SANCIONO a presente Lei:

CAPITULO I

DAS DIARIAS

Art. 1°. O agente publico da administragdo do Municipio de Caigara
do Norte que se deslocar para desempenho de atividades em carater
eventual, transitério e em razdo de servigo, cargo e funcdo, da
localidade onde tem exercicio para outro ponto do territorio nacional,
ou para o exterior, fard jus a percep¢do de didrias segundo as
disposigoes desta Lei.

§ 1° As despesas custeadas com a diaria de viagem incluem
hospedagem, alimentac@o e locomogao urbana na cidade de destino.

§ 2°. Consideram-se despesas com locomogdo, as relativas ao custeio
de passagens urbanas, taxi ou outros meios de transporte individual ou
coletivo, estacionamento e combustivel.

§ 3°. As diarias serdo concedidas de acordo com o interesse publico
evidenciado pelo cumprimento dos deveres proprios do cargo.

Art. 2°. O valor unitario das diarias, independentemente do destino,
tera como valores aqueles estabelecidos no Anexo I desta Lei.
Paragrafo inico — A didria sera creditada em moeda do Pais, mediante
depdsito prévio em conta corrente do agente, de acordo com os
critérios desta Lei.

Art. 3°. Nos termos do Art. 37, inciso XI, da Constitui¢io da
Republica, as diarias, no ambito municipal, t€m como teto o valor da
diaria do Prefeito Municipal.

Capitulo II

Do Transporte

Art. 4°. Os deslocamentos serfo realizados preferencialmente com
veiculos pertencentes a frota municipal ou, na falta desses, através de
transporte coletivo com o custeio das passagens ou o pagamento de
transporte locado, contratado mediante licitagdo.

Paragrafo tnico — Quando da impossibilidade de um servidor do cargo
de motorista da Administragdo realizar o transporte, podera o servidor
incumbido da viagem, conduzir o veiculo da frota municipal, desde
que detenha Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), compativel para
condugdo do respectivo veiculo disponibilizado.

Art. 5°. O Agente Publico que preterir o transporte custeado pelo
Municipio, por motivo expressamente justificado e mediante
deferimento do Prefeito Municipal, podera optar pelo uso de veiculo
particular, condicionado também a assinatura do Termo de
Responsabilidade na forma do Anexo III desta Lei, renunciando o
meio de transporte disponibilizado pelo Municipio e assumindo a total
responsabilidade, pelos riscos inerentes e eventuais danos causados a
si ou a terceiros, decorrentes de qualquer infortunio ocorrido com o
servidor ou com o veiculo no curso da viagem.

Paragrafo nico - As despesas de viagem com combustiveis, pedagios
e outros eventualmente inerentes ao transcurso do trajeto até o destino,
serdo ressarcidos pela Administragdo, incluindo-o com o salario
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mensal subsequente, ap6s a apresentagdo da prestacdo de contas pelo
servidor, das despesas realizadas.

Capitulo I1I

Do Processo de Solicitagdo e Autorizagdo da Diaria

Art. 6°. O ato de Concessdo da diaria, mediante prévia e formal
solicitagdo e expedigdo de ato autorizativo pelo Prefeito Municipal,
devera conter: nome do beneficiario, cargo, numero do CPF e nlimero
do RG, numero da matricula, objetivo da viagem, data da saida e de
retorno, origem e destino, meio de transporte utilizado, quantidade de
diarias e valor correspondente, tudo na forma do Termo de Solicitagado
de Viagem indicado no Anexo II desta Lei.

§ 1°. O requerimento de diaria devera ser assinado pelo servidor e pelo
seu superior hierdrquico do orgdo a que pertencer, devendo ser
protocolizado na Secretaria Municipal de Administragdo, sob pena de
indeferimento do pedido.

§ 2°. Quando o beneficiado com a diaria for o Prefeito Municipal, este
devera solicitar a emissdo de empenho ao setor de contabilidade,
seguindo os demais tramites previstos para os servidores, sempre com
a apreciagd@o posterior pelo Controle Interno.

Art. 7°. No caso especifico de requerimento de diarias para
comparecimento em cursos, treinamentos e/ou capacitagdes, devera
haver autorizagdo expressa do Prefeito Municipal, apos analise da
conveniéncia e oportunidade para a Administragdo, bem como do
interesse publico a respeito da participagdo do solicitante ao ato,
considerando para tanto, inclusive, a correlagdo do tema do curso com
o exercicio das fungdes do cargo do servidor. Art. 8°. Nao se podera
autorizar a concessdo de diarias ou indenizag¢des apds a realizagdo do
evento que deu origem ao pedido, salvo no caso de verificagdo de
despesas imprevisiveis e de for¢a maior, devidamente justificadas e
comprovadas documentalmente.

Art. 9°. A autorizagdo para concessdo de diarias pressupde,
obrigatoriamente:

a) Compatibilidade dos motivos de deslocamento com o interesse
publico;

b) Correlagdo entre o motivo do deslocamento ¢ as atribuigdes do
cargo;

¢) Conveniéncia e oportunidade para a Administrago.

Art. 10. Diarias serdo concedidas por dia de afastamento, se houver
pernoite. Devera ser incluido o dia da viagem de ida até o dia de
retorno.

§ 1°. Exigindo o afastamento, pernoite em territorio nacional, fora da
sede, serd devida diaria integral, conforme valores previstos para
diarias nacionais.

§ 2° O valor da diaria sera reduzido a metade, quando ndo houver
pernoite fora do domicilio/sede do servidor.

§ 3° As diarias internacionais serdo concedidas a partir da data do
afastamento do territorio nacional e contadas integralmente do dia da
partida até o dia do retorno, inclusive.

§ 4°. Na hipotese de ser autorizada a prorrogagdo do prazo durante o
afastamento, o agente fard jus a revisdo do valor antecipado de dirias
nos termos desta Lei.

Art. 11. O pagamento no caso de deslocamentos que incluam finais de
semana ou feriados, sera excepcional, devendo estar expressamente
justificado.

Paragrafo unico - Quando a viagem ndo estiver ou ndo puder ser
programada com antecedéncia, como nos casos de deslocamentos em
razo de urgéncia ou emergéncia, a solicitagdo de diaria deve ser
formalizada nos termos desta lei, assim que possivel.

Art. 12. As despesas de diarias deverdo ter dotagdes orcamentarias
especificas e seguir o rito da Lei Federal n°® 4.320/64, com a concessao
mediante empenho prévio, emissdo de nota de liquidacéo e ordem de
pagamento pelo ordenador de despesa.

Art. 13. Em caso de cancelamento de viagem, ndo realizacdo da
viagem, do retorno antes do prazo previsto, ou crédito de valores fora
das hipoteses autorizadas, as diarias recebidas em excesso ou
indevidamente deverdo ser restituidas no prazo de no maximo, 15
(quinze) dias, com a devida justificativa.

Art. 14. Na hipotese de o beneficidrio ndo proceder de oficio a
restitui¢cdo no prazo fixado nesta Lei, a Administragdo procedera ao
desconto do valor respectivo em folha de pagamento do més em curso
ou no més imediatamente posterior, acrescido de juros e corregao
monetaria.

Capitulo IV

Do Relatorio de Viagem

2/5



05/12/2025, 11:45

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/DF F71DE6/efa7f2eb2d6be373e1780dda2a66ea25efa7f2eb2d6be373e1780dda2a66ea25

Prefeitura Municipal de Caigara do Norte

Art. 15. O beneficiario da diaria, ao final da miss@o devera apresentar
comprovantes da realizagdo das tarefas que justificaram a realizagio
da viagem, no prazo maximo de 15 (quinze) dias apds o retorno,
podendo fazer isso, através dos seguintes elementos probatorios:

I - ata de reunido ou declara¢do emitida por unidade administrativa, no
caso de visitas técnicas, reunides de Grupos de Trabalho ou de
Estudos, de Comissdes ou assemelhados, em que conste o nome do
beneficiario como presente;

1T - declarac@o emitida por unidade administrativa ou lista de presenca
em eventos, semindrios, treinamentos ou assemelhados, em que conste
o nome do beneficiario presente;

III - atestado ou certificado de frequéncia que comprove a participagao
no evento que motivou a viagem ou outro documento que certifique a
presenca do beneficidrio no local de destino, conforme solicitacao
prévia da diaria;

IV - relatério circunstanciado das atividades desenvolvidas durante o
periodo de afastamento;

V - outros documentos que se considerem pertinentes para
complementar a comprovagdo do cumprimento do encargo/finalidade
que justificou a realizagdo da viagem.

§ 1° No caso do deslocamento ser realizado mediante a utilizagdo de
veiculo oficial, a comprovagdo dar-se-4 também com o
preenchimento, pelo condutor, de formulario especifico.

§ 2° A omissdo na apresentagdo, no prazo fixado no caput deste
Artigo, da documentagdo acima implicara no desconto em folha de
pagamento do valor recebido.

Capitulo IV

Das Disposigdes Finais

Art. 16. Os membros de conselhos, quando estiverem representando o
Municipio no exercicio da fungdo publica de conselheiro, receberdo
diarias equivalentes aos servidores publicos.

Art. 17. O pagamento de diarias instituido por esta Lei terd carater de
verba indenizatéria, ndo integrando o respectivo vencimento,
remuneragao, ou subsidio para quaisquer efeitos.

Art. 18. Constitui infragdo disciplinar grave, punivel na forma da Lei,
conceder e/ou receber didria indevidamente, sem prejuizo da
obrigacdo de restituicdo imediata ao erario publico, dos valores
indevidamente pagos.

Art. 19. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando
as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito de Caigara do Norte/RN, 03 de dezembro de
2025.

ALCELIO FERNANDES BARBOSA
Prefeito Constitucional

[ANEXO I DA LEI MUNICIPAL N° 291/2025

VALOR DE DIARIAS

CARGO DENTRO DO ESTADO/RN FORA DO ESTADO/RN

COM PERNOITE |SEM PERNOITE |-

Prefeito e Vice-Prefeito 600,00 300,00 1.500,00
Secretariados 300,00 150,00 800,00
Outros Servidores municipais 200,00 100,00 400,00

a) A concessio ¢ por dia de afastamento, quando fornecida
hospedagem em prédio do 6rgdo publico ou entidade da administragio
publica municipal, estadual ou federal, o valor da diaria serd sem
pernoite;

b) Quando a ida e a volta da viagem ocorrerem no mesmo dia, o
servidor fard jus ao pagamento de 2(meia) didria;

c) Para os casos de deslocamento para distancias inferior a 65
(Sessenta e cinco) quilometros da sede do municipio, sera adotado o
regime de ressarcimento, ou seja, o pagamento de despesas
comprovadamente efetuadas no valor maximo R$ 60,00 (sessenta
reais).

IANEXO II DA LEI MUNICIPAL N° 291/2025.

MODELO DE SOLICITACAO DE VIAGEM

[DADOS DO SOLICITANTE

[Nome: Matricula:

Orgiio de Lotagiio: (Cargo ou fungdo:
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(ACOMPANHANTES

[DADOS DA VIAGEM

Data da Viagem: saidadia _ /__as__h_ eretornodia_ /_/ as__h

Destino:

Valor de dirias:

Transporte utilizado:

Finalidade da viagem:

Orgdos/locais a serem visitados ou eventos:

[Dotagao Orcamentaria Liberagdo Orgamentaria

Declaro estar ciente das normas previstas na Lei Municipal n°......... ,
que aprova o regimento das diarias. Declaro também e para todos os
fins que sdo veridicas as informagdes prestadas, sem rasuras, nesta
solicitacdo de diaria e me responsabilizo por eventuais equivocos e
omissdes, sendo que autorizo o desconto em folha de pagamento de
eventuais créditos ndo gastos e ndo ressarcidos ao erario.

Informagdes Complementares:

............... s

Solicitante da viagem

() Autorizado ( ) Néo autorizado

Titular da Pasta

ANEXO III DA LEI MUNICIPAL N° 291/2025.

MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE

EU, o , ocupante do cargo de .........ccccceueuneee. ,
inscrito no CPF n® ... , RENUNCIO ao meio de
transporte oferecido pela Administragdo Municipal para participar do
evento/missao

................. , ho dia / /

Declaro para os fins de direito que vou realizar a viagem com veiculo
proprio, alugado ou emprestado e ASSUMO total responsabilidade
pelas despesas decorrentes da viagem e também pelos riscos inerentes
ao transporte e eventuais danos causados ao meu veiculo e a minha
pessoa, a quem mais estiver no veiculo ou a terceiros, decorrentes de
acidentes sofridos pelo servidor no curso da viagem.
........................................... , / /

Nome e assinatura do Servidor

ANEXO IV DA LEI MUNICIPAL N° 291/2025.

MODELO DE RELATORIO DE VIAGEM

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO — UTILIZACAO DE DIARIAS
Lei Municipal n° .......

1. Identificagdo

Orgio: (identificar o 6rgio da administragdo + sigla)

Unidade Administrativa: (identificar o departamento + sigla)

Nome do Servidor Beneficiario: (identificar o nome do servidor)
Matricula: 0000.0

N.° do Empenho da Liberagdo de Didrias: /

2. Destino do Servidor Beneficiario

Destino: Cidade, Estado

Data de Saida: Dia/Més/Ano

Data de Chegada: Dia/Més/Ano

3. Justificativa

Informar a razdo da viagem realizada e descrever, de forma sucinta, as
atividades realizadas na cidade de destino.

4. Valores Solicitados

Numero de Didrias: 0X

Valor Unitario da Diaria: R$ 0,00

Valor Total das Diarias: R$ 0,00

5. Locomogdo (Informar somente se a viagem foi realizada com
veiculo oficial)

Veiculo:

Frota:

6. Canhotos Comprovantes das Viagens de Onibus ou Avido (colar)

7. Certificado ou documento que comprove participa¢do em evento de
interesse publico ou o servigo prestado, se for o caso (colar).

E o Relatorio.

................... , Dia/Més/Ano.

Nome do Servidor Beneficiario
Cargo do Servidor Beneficiario
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Nos termos da Lei n° .......... , HOMOLOGO o presente Relatério
Circunstanciado, ¢ encaminho ao Departamento de ........... para que
promova seu arquivamento junto ao Protocolo n.° / , de

Empenho, Liquidagdo e Pagamento.
................ , Dia/Més/Ano.

Nome da Chefia Imediata
Cargo da Chefia Imediata

Publicado por:
Edson Ramon de Freitas Tavares
Codigo Identificador:DFF71DE6

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado
do Rio Grande do Norte no dia 05/12/2025. Edigdo 3682

A verificagfo de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o cddigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/
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