GOVERNO MUNICIPAL
ESTADO DE MINAS GERAIS
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARCEBURGO
Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 66/2017

“Regulamenta a Lei n° 1.795/2017 que dispée sobre a
concessio de didrias e sobre o regime de adiantamento no
ambito da Administra¢do Publica Municipal e dd outras
providéncias .”

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARCEBURGO, Estado de Minas Gerais,
Republica Federativa do Brasil, Sr. Gilson Pereira de Mello, no uso das atribuigdes legais que
lhe sio conferidas, tendo em vista o disposto no art. 13 da Lei n® 1.795, de S de julho de 2017,

DECRETA:

Capitulo I
DO PROCEDIMENTO

Art. 1° As requisigdes de adiantamento e didrias serdo formuladas:
I — ao Prefeito Municipal, pelos Secretarios Municipais, servidores publicos
municipais, inclusive os cedidos de outras esferas governamentais, pelos Conselheiros

Tutelares e os da Educagéo e, ainda, pelos titulares dos érgdos da Administragéo Fundacional.

II — ao Diretor da Administragio Autarquica, pelos servidores publicos
municipais lotados na Autarquia, inclusive os cedidos de outras esferas governamentais.

Art. 2° A entrega dos recursos correspondentes as didrias e/ou adiantamento,
autorizadas sera efetuada, antecipadamente, mediante formalizagdo de documento de
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requisicdo e autorizagdo conforme modelo a ser estabelecido pelo Controle Interno ou
Secretaria da Fazenda, observado o periodo de afastamento previsto.

) Capitulo II
DA DIARIA PARA VIAGENS ADMINISTRATIVAS

Art. 3° O adiantamento para Viagens Administrativas se farda mediante a
concessdo de didria por dia de afastamento da sede do Municipio, destinando—se a ressarcir
despesas de alimentag@o inerentes a permanéncia do servidor no local de destino.

Art. 4° Os valores das didrias de viagem s@o os constantes do Anexo, que faz
parte integrante deste Decreto.

Paréagrafo tnico. Nos casos em que o servidor publico se afastar da sede do
servico acompanhado por necessidade de assessoramento técnico, de autoridade
hierarquicamente superior, fard jus a diaria no mesmo valor atribuido a autoridade
acompanhada.

Art. 5° Os valores das didrias de viagens, constantes do Anexo I deste Decreto,
poder@o ser atualizados, segundo indices de precos gerais que reflitam a evolugdo de precos,
acumulado nos ultimos 12 (doze) meses.

Pardgrafo unico. O indice de atualizagdo de que trata o caput deste sera
definido, anualmente, por ato do Executivo.

Art. 6° Na hipdtese de ndo realizagdo da viagem, ou, caso o tempo de sua
durag@o ndo se confirmar como previsto na requisi¢@o das didrias, caberd ao servidor:

I — restituir o valor da didria no exato montante recebido, caso a viagem ndo
seja realizada;

IT — restituir o excesso de numerario a ele entregue, caso a duragdo da viagem
seja menor que a prevista;

III — requerer complementag@o do numerario, caso a duragdo da viagem seja
maior que a prevista.

Art. 7° — A diaria ndo ¢ devida no deslocamento do servidor com duragdo
inferior a seis horas;

Art. 8° Os motoristas em razdo da auséncia da eventualidade se torna incabivel
o pagamento de didrias, portanto, quando em viagens fora do Municipio de Arceburgo,
cabendo a cada secretaria analisar os casos especificos e substituir as didrias por adiantamento
de seus gastos, sendo imprescindivel a comprovagdo posterior dos gastos pelo mesmo, com

presta¢do de contas detalhada, no prazo de cinco dias apds o termino do periodo de aplicagéo.
1
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‘Capitulo III
DA APLICACAO DO ADIANTAMENTO

Art. 9° Os adiantamentos poderdo ser tnicos ou de base mensal.

§1° Os adiantamentos de base mensal deverdo ser processados de maneira a
que o dinheiro esteja a disposi¢do do servidor, todo dia 1° de cada més.

Art. 10. A aquisigdo de passagens e a contratagdo dos servigos de hospedagem
poderdo ser efetivadas através de ajustes previamente firmados pelo Municipio com
estabelecimento agenciador.

§ 1° Na impossibilidade de o custeio das despesas de aquisigdo de passagens e
hospedagem na forma estabelecida no caput deste artigo, as mesmas serdo suportadas, em sua
totalidade, com recursos provenientes de adiantamento, no exato valor a que as mesmas
corresponderem.

§ 2° Se por motivo de distancia, o deslocamento ocorrer em data imediatamente
anterior ao inicio do evento, e o retorno, em data imediatamente posterior a de seu
encerramento, devera a despesa adicional ser devidamente justificada no processo de
concessdo do adiantamento respectivo.

§3° O servidor deverd comprovar com documentos habeis, o periodo de
afastamento da sede do servico, bem como efetivar a prestagdo de contas dos recursos
recebidos para esse fim, na forma e prazo estabelecidos neste Decreto, devolvendo o valor
excedente, sempre que for o caso.

Art. 11 O adiantamento somente podera ser utilizado para pagamento de
despesas no periodo de 60 (sessenta) dias, contados, inclusive, da data da disponibiliza¢éo dos
recursos ao servidor.

Paragrafo tinico. Em casos excepcionais, o prazo de aplicagdo de que trata este
artigo podera ser reduzido a, no méaximo, 30 (trinta) dias, a critério da Unidade Gestora, desde
que devidamente fundamentado e submetido, previamente, 8 Comissdo de Controle Interno ou
Secretaria de Fazenda.

Art. 12. A aplicagdo dos recursos de que trata o artigo anterior observara, além
das condi¢des gerais estabelecidas no presente Decreto, 0s seguintes requisitos:

I — despesas limitadas ao valor do recurso efetivamente disponibilizado por
meio de adiantamento;

II — apresentagdo de comprovante especifico de despesa para cada pagamento
efetuado, cujo conteido, modalidade e demais exigéncias para aceitagdo e perfeita
identificagdo da despesa serdo estabelecidos através de normas a serem baixadas pelo
Controle Interno ou Secretaria de Fazenda;
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III — comprovantes de despesa atestado por 1 (um) servidor do setor
devidamente identificado, que ndo seja o responsavel pela aplicagdo dos recursos € nem o
servidor encarregado da analise e aprovagdo prévia da prestagdo de contas.

Art. 13. Cada servidor podera receber até 2 (dois) adiantamentos durante o
periodo de aplicagdo, desde que ndo se refiram a mesma categoria econdmica de despesa
(material de consumo, servigos de terceiros, servigos judiciais).

Art. 14. Por ter o Prefeito um motorista a disposi¢do para viagens, O
adiantamento para gastos com o transporte (combustivel, estacionamento, entre outros)
poderd ser realizado em nome do servidor, que deverd realizar a prestagdo de contas
competente.

3 Capitulo IV )
DA PRESTACAO DE CONTAS SIMPLIFICADA DAS DIARIAS

Art. 15. A prestagdo de contas de didrias de viagem dos Agentes Politicos sera
feita de forma simplificada, através de relatorio ou da apresentagéo de alguns comprovantes
especificos relativos as atividades exercidas na viagem.

Art. 16. E obrigatéria a elaboragio de relatério de viagem, para comprovagéo
de efetivo deslocamento.

§1° No relatério de viagem devera constar:

I — nimero de solicitagdo que deu origem a diaria bem como seu dispositivo

legal;

II — nome completo;

I1I — nome e distancia da localidade percorrida fora sede do Municipio;

IV — descrigdo sucinta das atividades realizadas;

V — assinatura do Prefeito que autorizou a concessdo da didria, prazo de
aplicagdo;

VI - bilhetes de passagem, se houver.

VII — Em anexo, comprovante de participagdo no evento ou atividade ou
declaragdo de comparecimento ao departamento visitado.

§2° O relatério de viagem de que se trata este artigo devera ser apresentado ao
Setor de Contabilidade do Municipio, no prazo maximo de 5 (cinco) dias contados do retorno,
e, neste mesmo prazo, ser restituido aos cofres piblicos o saldo remanescente, nos casos do

retorno antes da data prevista.
1
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DA PRESTACAO DE CONTAS DETALHADA DAS DIARIAS

Art. 17. E obrigatoria a elaboragdo de relatorio de viagem, para comprovagio
de efetivo deslocamento.

§ 1° —No relatorio de viagem devera constar:

I — nimero de solicitagdo que deu origem a diaria bem como seu dispositivo
legal;

I — nome completo do servidor beneficiado;
I1I — nome e distancia da localidade percorrida fora sede do Municipio;
IV — descrigdo sucinta das atividades realizadas;

V — assinatura do servidor e visto do Chefe do Departamento ou Prefeito que
autorizou a concessdo da didria, prazo de aplica¢do;

VI — O Servidor devera prestar contas de todos os gastos obtidos na viagem por
meio de nota fiscal.

§2° — O relatorio de viagem de que se trata este artigo devera ser apresentado
a0 Setor de Contabilidade do Municipio, no prazo maximo de 5 (cinco) dias contados do
retorno, e, neste mesmo prazo, ser restituido aos cofres publicos o saldo remanescente, nos
casos do retorno antes da data prevista.

DA PRESTACAO DE CONTAS DOS ADIANTAMENTOS

Art. 18. A prestagdo de contas serd feita pelo destinatario do recurso e para
cada adiantamento recebido, a qual deveré ser devidamente instruida de conformidade com os
clementos e critérios estabelecidos nas normas especificas a serem baixadas pelo Controle
Interno ou Secretaria de Fazenda.

Art. 19. Os comprovantes de pagamento de pedagio, de concessionarias de
outros estados que ndo de Minas Gerais, serdo aceitos nos termos em que forem emitidos
pelas empresas concessionarias do servigo, sendo suficiente constar o valor, a data e horario
da passagem pelo pedagio para autorizar a liquidagio da despesa e instruir o processo de
prestagdo de contas.

Art. 20. As notas fiscais de abastecimentos dos veiculos deverdo conter
obrigatoriamente o numero da placa e a quilometragem do veiculo.

Art. 21. Nio serdo aceitos, na prestagdo de contas, comprovantes rasurados,

datados fora do periodo da viagem, documentos de aquisi¢do de objetos pessoais, documentos
em desacordo com a viagem ou relagdo simples das despesas e documentos sem valor fiscal.
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§1° Os documentos comprobatorios das despesas deverdo conter
obrigatoriamente o nome e CNPJ da entidade ou 6rgao responsavel pela despesa, descri¢do
detalhada das despesas, data, valor unitério e total.

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

§3° Serdo glosados os documentos sem identificagdo ou com alteracdes,
rasuras, emendas e entrelinhas, que prejudiquem sua clareza ou legitimidade.

§4° Naio serdo aceitas despesas com bebidas alcodlicas, cigarros e outras que
ndo se correlacionarem com o objetivo da viagem.

§5° As despesas com desodorantes, escovas € Cremes dentais, dentre outras, sdo
consideradas pessoais, ndo sendo aceitas em prestagdo de contas.

Art. 22. A prestagdo de contas dos recursos provenientes de adiantamentos,
bem como a respectiva liquidagdo da despesa, devera ocorrer no prazo de até 10 (dez) dias,
contados do termo final do periodo de aplicagdo de que trata o art. 8° deste Decreto.

Parégrafo tnico. Nos casos de adiantamentos recebidos no més de dezembro, a
prestagdo de contas ocorrerd até o dia 20 (vinte) desse més, exceto nos casos de adiantamento
do Prefeito Municipal, cujo prazo sera prorrogado até o dia 28 (vinte e 0ito) do mesmo més.

Art. 23. As prestagdes de contas serdo encaminhadas pelos responsaveis pelo
adiantamento ao setor financeiro correspondente, para analise e aprovagdo prévia.

§1° Caber4 ao setor financeiro correspondente, verificando que a prestagdo de
contas ndo foi encaminhada no prazo estabelecido no art. 22 deste Decreto, intimar,
formalmente, o responsavel pelo adiantamento, no primeiro dia util subsequente ao do
vencimento desse prazo, para fazé-lo em até 03 (trés) dias, contados a partir da data de
recebimento da referida intimacéo.

§2° Recebida a prestagdo de contas e constatada a ocorréncia de erros de
natureza formal, o setor financeiro correspondente abrird, ao responsavel pelo adiantamento,
prazo de até 48 horas, para a necessaria retificagao.

§3° Nzo sendo atendida a intimagdo de que tratam 0s §§ 1° e 2° deste artigo,
sera imediatamente instaurada Tomada de Contas Especial, observando—se os procedimentos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

§4° As contas rejeitadas, total ou parcialmente, face a constatagdo de pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erdrio, também
acarretardo a instauragdo de Tomadas de Contas Especial a que se refere o §3°.
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§5° O setor financeiro correspondente adotara as mesmas providéncias contidas
no paragrafo anterior, quando constatar que o responsavel pelo adiantamento se omitiu no
dever de prestar contas.

Art. 24. Nos casos de prestagdo de contas de adiantamentos em que forem
responséveis os titulares das Unidades Gestoras da Administragdo Direta e Fundacional, as
mesmas serdo por eles encaminhadas a Secretaria de Fazenda para anélise e aprovagéo prévia,
cabendo a esse departamento a adogdo das providéncias de que tratam os §§ 1° a 5° do artigo
anterior.

Art. 25. Ressalvado o disposto no artigo anterior, a aprovagé@o da prestagdo de
contas de adiantamentos competira aos titulares das respectivas Unidades Gestoras e titulares
dos 6rgdos da Administragdo Autarquica e Fundacional, a qual ficaré condicionada a perfeita
regularidade dos documentos e ao cumprimento integral das disposi¢des legais vigentes, sem
prejuizo da andlise e acompanhamento do Controle Interno ou Secretaria de Fazenda.

Paragrafo tinico. A aprovagdo da prestagdo de contas do Prefeito Municipal
competira ao Controle Interno.

Art. 26. Comprovada a auséncia da prestagdo de contas de adiantamento, o
responsavel sera notificado para apresentar em 02 (dois) dias tteis a referida prestagédo ou
realizar o depdsito do valor integral.

Paragrafo tunico Caso o responsivel pelo adiantamento ndo apresente a
prestagdo de contas nem realize a devolugdo dos recursos, serd encaminhado expediente a
Controladoria do Municipio para instauragdo de processo de sindicancia, sem prejuizo do
desconto dos valores nos vencimentos/subsidios ou inscrigdo do nome do responsavel no
cadastro da Divida Ativa Ndo Tributaria do municipio.

Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. Os processos e demais expedientes relativos aos adiantamentos
ficardio arquivados a disposigdo da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais.

Art. 28. O Controle Interno ou Secretaria de Fazenda expedird normas
especificas com relagfo a aplicagdo e prestagdo de contas dos recursos concedidos a titulo de
adiantamento, bem como dos modelos a serem utilizados para requisicdo e respectiva
prestacdo de contas.

Art. 29. Em deslocamentos fora do Municipio, os Agentes Politicos poderdo
custear despesas com refeigdes de autoridade convidadas, cujos gastos serdo pagos pelo seu
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valor total, mediante informag¢do do nome da autoridade convidada, observados os limites
liberados.

Art. 30. Ndo se efetuard adiantamento nem concessdo de diaria a pessoa sem
vinculo empregaticio com o municipio de Arceburgo.

Paragrafo unico. 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 fara a
devida prestag@o de contas.

Art. 31. O Controle Interno do Municipio reserva—se o direito de solicitar
quaisquer outros documentos necessarios e/ou justificativas a fim de integrar a analise da
prestagdo de contas ou concesséo de diérias.

Art. 32. As despesas a serem efetuadas através do regime de adiantamento ou
diaria deverdo ser empenhadas a conta de dotagdo orgamentéria propria, emitidas a favor de
cada servidor responsavel por adiantamento.

Art. 33. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Controle Interno ou Secretéria
de Fazenda do Municipio.

Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando os
Decretos n° 17/2015 e 10/2017.

Registre, publique e cumpra.

Prefeitura Municipal de Arceburgo, aos 6 dias do més de julho de dois mil e
dezessete (06.07.2017).

eira de Mello
Prefeito Municipal
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ANEXO UNICO

TABELA DE VALORES DIARIAS

DESTINO FAIXA I (RS) FAIXA II (RS)
Capitais, inclusive Brasilia 100,00 350,00
Municipios especiais € municipios de outros Estados
que ndo sejam capitais (Uberaba, Alfenas, Barretos, 70,00 250,00

Pouso Alegre, Campinas, Divinépolis e Bauru)

Municipios préoximos (Guaranésia, Guaxupé, Monte
Santo de Minas e S&o Sebastido do Paraiso) 20,00 50,00

Demais municipios.
40,00 150,00

Enquadramento:

Faixa I: Servidor que exerca cargo efetivo que exija até o nivel médio ou
superior de escolaridade, servidor investido em cargo de provimento em comissdo, servidor
que exer¢a fungdo publica que exija até o nivel médio ou superior de escolaridade, e os
membros de conselhos municipais.

Faixa II: Prefeito e Vice Prefeito Municipal, Secretarios Municipais, Chefe
Gabinete, Dirigente de fundag@o e autarquia e as assessorias especiais do Prefeito.
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