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DECRETO N° 1.879, DE 15 DE MAIO DE 2017 O~

DISPOE  SOBRE O REGIMENTO  DAS DIARIAS E
ADIANTAMENTOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

O Excelentissimo Senhor Prefeito de Guaranésia, Estado de Minas Gerais,
usando de suas atribui¢des legais, previstas nos artigos 71, VI e 95 caput
da Lei Orgénica Municipal

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento das Diarias e Adiantamentos do Poder
Executivo Municipal destinado a custear despesas de viagens e estadas para participagdo
em atividades, eventos, estudo ou missdo, fora do Municipio, que com este se institui,
conforme Anexos [ e II.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Guaranésia, 15 de maio de 2017.

Prefeito de Guaranésia

Praga Rui Barbosa, n° 40, Centro, CEP 37810- 000, Guaranésia - MG
Fone / Fax: (35)3555-3556
Enderego eletronico: www.prefguaranesia.mg.gov. br / E-mail: procuradoria@prefguaranesia.mg.gov.br




PROCURADORIA E
CORREGEDORIA GERAL

GUARANESIA

PREFEITURA DA CIDADE

ANEXO I - REGIMENTO DE DIARIAS E ADIANTAMENTOS

Titulo I
Disposi¢des Gerais

Art. 1° Este Regimento institui normas para a concessao de Diarias ¢
Adiantamentos, na Administragdo Municipal, a fim de custear despesas de viagens ¢
estadas, para participagdo em treinamentos, atividades, eventos, estudo ou missdo, fora
do Municipio, relacionados com o servigo publico.

Art. 2° Para efeitos deste Regimento conceituam-se:

a. VIAGEM DE MISSAO OFICIAL — E o deslocamento de ida e volta do
servidor e ocupante de cargo em comissdo, de sua base de trabalho para outra localidade,
objetivando atender interesses do Municipio ou participar de treinamento.

b. DIARIA DE VIAGEM - Importancia correspondente as didrias com
alimenta¢do e hospedagem destinadas em viagem ao Prefeito, Vice Prefeito e demais
Agentes Politicos ou Auxiliares previstos nos incisos I a IV do art. 78 da Lei Organica
Municipal.

c. ADIANTAMENTO DE VIAGEM - Consiste na entrega de numerario
a responsavel, desde que precedido de empenho em dotagdo propria e a expedigdo de
ordem de pagamento, mediante posterior comprovagao das despesas através de prestagdo
de contas, destinado as seguintes despesas:

. Adiantamento concedido aos solicitantes descritos neste art.,
alinea ‘b’, destinado somente a realizagdo de despesas de viagem que ndo estejam
incluidas na didria de alimentacdo ou de pernoite. mediante posterior prestacao de contas.

II. Adiantamento concedido ao servidor e ocupante de cargo em
comissio destinado a realizacdo de despesas em viagem, tais como, alimentacao,
hospedagem e translado, mediante posterior prestagdo de contas.

Titulo 11
Das Diarias

Art. 3° As diarias deste Regimento independem de prestagdo de contas ¢
destinam-se apenas aos solicitantes do art. 2°, alinea *b’, para cobrir gastos com
hospedagem e alimentagdo durante as viagens. porém devem motivar a ida e prestar conta
das atividades exercidas.

Paragrafo tnico. Os solicitantes ficardo obrigados a restituir as didrias, no
prazo de 48 horas, quando deixarem de seguir para o local designado.

Art. 4° O valor da diaria sera:
[. De 10 a 450 km do Municipio ....... Adiantamento/Prestagdo de Contas

11. Belo Horizonte/MGi.....cccoeviiiiinienienenneinns R$ 350,00
[11. Acima de 450 km do Municipio ............... R$ 450,00
IV. Brasilia/DF......oovvvieeneniiiiiiniieieneenenens R$ 600,00
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Art. 5° Todo més de janeiro havera reajuste de acordo com o [ndice
Nacional de Precos ao Consumidor — INPC.

Art. 6° O valor da diria sera pago para cada periodo completo de 24 horas.

Art. 7° O processamento das despesas concernentes as diarias efetuar-se-a
mediante empenho prévio e a expedigdo de ordem de pagamento a conta de dotagdo
or¢amentaria correspondente.

Titulo III
DOS ADIANTAMENTOS DE VIAGEM

Art. 8° Todas as prestagdes de contas serdo apreciadas pelo Secretario de
onde o servidor estiver lotado ou se for o proprio a viajar, essas ficardo sujeitas a andlise
da Controladoria-Geral do Municipio e se acaso for essa a viajar, ficarao sujeitas a analise
da Chefia de Gabinete.

Paragrafo unico. No caso de ndo serem aceitas as prestagdes de contas, 0
respectivo valor devera ser restituido aos cofres do Municipio.

Art. 9° O adiantamento concedido aos solicitantes do art. 2° alinea ‘b’
destinar-se-a a realizacio de despesas em viagem, tais como, alimenta¢@o, hospedagem ¢
gastos com transporte para localidades que sejam de 10 a 450 km de Guaranésia.

§ 1° Para localidades acima de 450 km, Belo Horizonte/MG e Brasilia/MG
o adiantamento corresponderd apenas aos gastos com transporte/locomogao.

§ 2° Por ter o Prefeito e Vice-Prefeito um motorista a disposi¢do para
viagens, o adiantamento para gastos com 0 transporte (combustivel, estacionamento.
entre outros) poderd ser realizado em nome do servidor, que devera realizar a presta¢ao
de contas competente.

Art. 10. O valor de adiantamento a servidor e ocupante de cargo em
comissdo devera guardar equivaléncia com os valores dispostos no art. 4°, sendo que 0
valor que ultrapassar este limite serd suportado pelo solicitante.

Art. 11. Em nenhuma hipétese serd admitida a realizagdo de despesas com
veiculos particulares.

§ 1° £ considerado veiculo oficial todo aquele de propriedade do
Municipio, posto a disposi¢do, para uso exclusivo do Executivo.

§ 2° O uso de veiculo oficial fica restrito aos fins estabelecidos de interesse
publico, sendo expressamente vedada sua utilizagio em beneficio particular ou de
terceiros. salvo se a servigo de interesse do Executivo, podendo nesse caso haver
passageiro que ndo tenha relagdo no quadro de Servidores, Agentes Politicos, Auxiliares.

Art. 12. Ndo se fara adiantamento a titulares de pastas ou oOrgaos,
servidores e ocupantes de cargo em comissdo, que ndo tenham prestado contas de

adiantamento anterior.
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Titulo IV
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 13. A prestagio de contas do adiantamento sera realizada pelo
preenchimento das informagdes em Relatorio conforme modelo no Anexo 11, atestando a
veracidade dos dados inseridos, bem como a autenticidade dos comprovantes, assumindo.
assim, total responsabilidade quando a possiveis fraudes.

§ 1° O prazo para a apresentagdo de prestagdo de contas do adiantamento
sera de até 05 (cinco) dias uteis contados do término da viagem.

§ 2° Na hipotese de ndo realizacdo da viagem. a devolugdo do numerario
devera ocorrer em 48 (quarenta e oito) horas contadas da efetivacdo da ordem de
pagamento.

§ 3° Os recursos recebidos por adiantamento e nao utilizados, deverio ser
restituidos apos o retorno da viagem.

Art. 14. Os comprovantes de pagamento de pedagio, de concessionarias de
outros estados que nio de Minas Gerais, serdo aceitos nos termos em que forem emitidos
pelas empresas concessiondrias do servico, sendo suficiente constar o valor, a data e
horario da passagem pelo pedagio para autorizar a liquidagdo da despesa e instruir o
processo de presta¢do de contas.

Art. 15. As notas fiscais de abastecimentos dos veiculos deverdo conter
obrigatoriamente o numero da placa e a quilometragem do veiculo.

Art. 16. Nido serdo aceitos, na prestagdo de contas, comprovantes
rasurados. datados fora do periodo da viagem, documentos de aquisicdo de objetos
pessoais, documentos em desacordo com a viagem ou relagdo simples das despesas ¢
documentos sem valor fiscal.

§ 1° Os documentos comprobatorios das despesas deverdo conter
obrigatoriamente o nome ¢ CNPJ da entidade ou 6rgdo responsavel pela despesa,
descri¢do detalhada das despesas, data, valor unitario e total.

§ 2° Quando tratar-se de despesas com locomogao através de taxi, os
documentos obrigatoriamente deverdo conter, além dos itens especificados acima,
itinerario percorrido, placa do veiculo, nome e assinatura do motorista.

§ 3° Serdio glosados os documentos sem identifica¢do ou com alteragdes.
rasuras. emendas e entrelinhas, que prejudiquem sua clareza ou legitimidade.

§ 4° Nao serdo aceitas despesas com bebidas alcoolicas. cigarros € outras
que nio se correlacionarem com o objetivo da viagem.

§ 5° As despesas com desodorantes, escovas € cremes dentais, dentre
outras, sio consideradas pessoais, ndo sendo aceitas em prestag¢ao de contas.

Art. 17. Comprovada a auséncia da prestacao de contas de adiantamento,
o responsavel sera notificado para apresentar em 02 (dois) dias uteis a referida presta¢do
ou realizar o deposito do valor integral.
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Paragrafo tnico. Caso o responsdvel pelo adiantamento ndo apresente a
prestagio de contas nem realize a devolugdo dos recursos, sera encaminhado expediente
4 Controladoria Geral do Municipio para instauragdo de processo de sindicancia, sem
prejuizo do desconto dos valores nos vencimentos/subsidios ou inscri¢do do nome do
responsavel no cadastro da Divida Ativa Nao Tributaria do municipio.

Titu~10 \Y
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Em deslocamentos fora do Municipio, os solicitantes do art. 2°,
alinea ‘b’ poderdo custear despesas com refeigdes de autoridades convidadas, cujos gastos
serdo pagos pelo seu valor total, mediante informacdo do nome da autoridade convidada,
observados os limites liberados.

Art. 19. Nio se efetuara adiantamento nem concessdo de didria a pessoa
sem vinculo empregaticio com o municipio de Guaranésia.

Pardgrafo inico. Na eventual necessidade de acompanhamento em viagem
de pessoa sem vinculo funcional com o Municipio, demonstrado o interesse publico. as
despesas poderdo ser custeadas pelo adiantamento concedido ao ocupante de cargo
publico, que fard a devida prestagao de contas.

Art. 20. No caso de prestagdo de contas de adiantamento fora do prazo ou
atraso na devolugio de valores ndo utilizados, sera emitida notifica¢do e, havendo
reincidéncia ndo justificada, o responsavel ficara impedido de receber valor a titulo de
adiantamento.

Paragrafo inico. Havendo atrasos superiores a 30 (trinta) dias, sera exigido
do responsavel o recolhimento da diferenga apurada na devolugdo de recursos ou na
prestagio de contas, relativa ao rendimento de aplicagio financeira do periodo ou fragdo.

Art. 21. Em atendimento ao previsto no artigo 60 da Lei n® 4.320/64, fica
vedado o pagamento através de reembolso.

Art. 22. A Controladoria-Geral do Municipio reserva-se o direito de
solicitar quaisquer ouros documentos necessarios e/ou justificativas a fim de integrar a
analise da prestagio de contas ou a concessdo de diarias.

Art. 23 Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria-Geral do
Municipio.

Guaranésia, 15 de maio de 2017.

Prefeito de Guaranésia

Praca Rui Barbosa, n® 40, Centro, CEP 37810-000, Guaranésia — MG
Fone / Fax: (35)3555-3556
Endereco eletronico: www.prefguaranesia.mg.gov.br / E-mail: procuradoria@prefguaranesia.mg.gov.br




PROCURADORIA E

s CORREGEDORIA GERAL
GUARANESIA
PREFEITURA DA CIDADE
¢ ANEXOII
PRESTACAO DE CONTAS

RELATORIO DE DESPESAS DE VIAGEM

DESTINO:

DATA DA SAIDA:
DATA DA CHEGADA:
SERVIDOR:

Motivo da viagem:

Data i g Histdrico Valor o
Total

Historico Crédito |Débito Saldo
Adiantamento
Despesa

Reembolso / Devolugdo

Local, Data

Nome e Assinatura do Servidor

Nome e Assinatura do Secretario/Controlador/Chefia de Gabinete
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