Prefeitura Municipal de Lima Duarfe - MG

Praca Juscelino Kubitscheck, 173 — Centro — 36.140-000 - Telefax: (32) 3281-1281

Oficio n° 148/2022 GP

Assunto: Responde requerimento n°® 71/2022

Excelentissimo Senhor,
JOSIMAR OLIVEIRA CAMPOS,
Presidente da Camara de Vereadores,

LIMA DUARTE - MG.

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara,

Nobres Vereadores,

Cumprimentando-os cordialmente, sirvo-me do presente para responder as
indagagdes realizadas por meio do requerimento n® 71/2022 de autoria do vereador Josimar
Oliveira Campos.

Comunico que o deslocamento do territério municipal, realizado por motorista, a
servigo, por ser atividade inerente ao exercicio de suas fungdes, retira o seu carater
eventual, tornando incabivel o pagamento de diarias. A administra¢do pode, por outro lado,
custear, havendo necessidade de pernoite, as despesas extraordinarias com hospedagem, e,
com ou sem pernoite, a despesa com alimentagdo, conforme entendimento reiterado do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Segue em anexo decreto municipal que regulamenta a concessdo de didrias.

Respeitosamente,

Lima Duarte, 29 de junho de 2022.

P
ELENICE PKREL GADO SANTELLI

Prefeita
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DECRETO n°. 010/2019

Regulamenta a concessdo de didrias e reembolso
de despesas de viagens aos servidores que
especifica, e dd outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LIMA DUARTE, no uso de suas atribuicdes legais e
em conformidade com os artigos 38, 39 e 40 da Lei Municipal n°. 1.031, de 24 de
dezembro de 1997, que “Institui o Estatuto dos Servidores Piiblicos Civis do Municipio de
Lima Duarte - MG.”,

Considerando a necessidade de estabelecer parametros objetivos com a fixacdo de
requisitos e procedimentos uniformes para concessdo de diarias e passagens com
vistas a eficiéncia e transparéncia na gestao;

Considerando a necessidade de se fixarem procedimentos, com vistas a otimizacado
das despesas com diaria de viagem;

DECRETA:

Art. 1° Este decreto visa regulamentar a concessdo de reembolso e o pagamento de
diarias aos servidores da Administracio Direta e Indireta do Municipio de Lima
Duarte, no efetivo exercicio de suas atribui¢des.

Art. 2° - Os servidores ptblicos que se ausentarem do Municipio de Lima Duarte, em
carater eventual e transitorio, a servico do Municipio, no interesse da Administracdo
ou por necessidade do servico, devidamente justificada, fardo jus a percepcao de
reembolso ou pagamento de dirias para cobrir despesas de diferentes ordens, como
hospedagem, alimentago e locomogdo, na forma prevista neste Decreto.

§1° Consideram-se despesas com hospedagem as destinadas ao pagamento de
acomodacdo em hotel ou similar, quando houver a necessidade de pernoite.

§2° Consideram-se despesas com alimentagdo as destinadas a0 pagamento de
lanches, desjejum, almogo e jantar.

§3° Consideram-se despesa com locomogdo as destinadas a pagamento de taxi,

onibus ou outro meio de transporte.

§4° Consideram-se despesas com passagens as destinadas ao pagamento de avido,
dnibus ou outro meio de transporte de uma determinada localidade de origem a um
determinado destino, bem como o seu retorno.

Art. 3° - Para fins de reembolso de viagem, ndo serdo consideradas as despesas
realizadas com itens supérfluos.

=

. -



Prefeitura Municipal de Lima Duarte - MG

Praca Juscelino Kubitschek, 173 ~ Centro — 36.140-000 - Telefone. (32) 3281-1810

§ 1° Considera-se como itens supérfluos, balas, biscoitos, chicletes, chocolates,
pacotes de salgados e demais itens do género.

§ 2° Em hip6tese nenhuma serdo ressarcidos os gastos realizado com a compra de
bebidas alco6licas e cigarros.

Art. 4°- Para o recebimento de didria /ou reembolso de despesa, considera-se
servidor publico, a pessoa legalmente investida em cargo ptblico.

Art. 5°- A diaria de viagem possui carater indenizatério, e podera ser integral ou
parcial.

I- A diaria de viagem integral é devida quando o deslocamento exigir o pernoite do
servidor fora da sede do Municipio ou quando o deslocamento for superior a 12
(doze) horas e igual ou inferior a 24 (vinte e quatro) horas.

II - A diaria de viagem parcial equivale a metade do valor da diaria de viagem
integral e sera devida quando o deslocamento for superior a 04 (quatro) horas e igual
ou inferior a 12 (doze) horas, sem o pernoite do servidor fora da sede do Municipio.

§1° Nos casos em que o afastamento for inferior a 04 (quatro) horas e ndo exigir
pernoite, sera concedido ao servidor em deslocamento o reembolso das despesas
realizadas em virtude da viagem.

§ 2° Nas viagens em que o valor devido pela diaria ndo for suficiente para o
pagamento das despesas, o servidor receberd apenas o montante referente aos gastos,
a titulo de reembolso.

§ 3° No caso de reembolso o servidor devera apresentar cOpia e original dos
documentos fiscais.

Art. 6°- Somente serdo concedidas diarias de viagem durante feriados ou finais de
semana quando:

I - O evento ou atividade ocorrer neste periodo;

II - O inicio ou término do evento ou atividade exigirem ow;

III - A duracéo da atividade for superior a 05 (cinco) dias tteis e a distancia for igual
ou superior a 250 (duzentos e cinquenta) quildmetros da sede do Municipio, desde
que devidamente justificado pela unidade competente.

Parégrafo tnico. Caso haja necessidade de o servidor se deslocar na véspera da data
do evento ou permanecer depois da finalizacdo do evento, a Ordem de Pagamento
devers vir acompanhada de justificativa.

Art. 7° - Em casos especiais, a critério da Administracdo, os gastos com viagens,
incluidas despesas de transporte, alimentacdo, hospedagem, gastos com papéis,
copias e outras despesas relacionadas com o objetivo do deslocamento, poderdo ser
arbitrados como despesa de viagem, cabendo a Administracéo, realizar o reembolso
ao servidor ap6s apresentagdo de comprovantes de notas fiscais ou similares.
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Paragrafo dnico. A autoridade competente para arbitrar o reembolso da despesa de
viagem, inclusive para o préprio Chefe do Executivo, ¢ o Prefeito Municipal.

Art. 8° - Nao sera concedida diaria de viagem:

I- Ao servidor que ndo realizar a devolucio de valores recebidos indevidamente;

II - Ao servidor que se deslocar dentro do municipio de Lima Duarte para participar
de reunides, palestras e afins;

III - Ao servidor ocupante do cargo efetivo de motorista.

§ 1° Fica autorizado o pagamento de despesas de viagem aos servidores no cargo de
motorista a titulo de reembolso.

§ 2° Quando as despesas decorrentes com hospedagem, alimentacio e transporte
forem custeadas pelo promotor do evento, ndo ser4 devido a diéria correspondente.

Art. 9° - O responsavel pelo pedido de diaria indicara o horario da saida e do retorno,
o ntmero de pernoites, para fins de calculo do valor da didria devida.

Art. 10 - O pagamento de diaria serd concedido mediante a comprovacéo de viagem,
com a apresentacdo de um dos seguintes documentos:

I - Certificado de cursos, seminarios e eventos afins;

II - Copia de credenciamento ou de lista de participacdo no evento;

IIT - Cépia do documento protocolizado e/ou declaracdo de comparecimento em
reparticdo piblica ou privada;

IV - Em caso de reuniGes ou prestagdo de servico publico ndo equiparados as
consideradas como cursos, seminarios ou eventos afins, o servidor devera apresentar
uma declaracdo emitida pelo Secretario da pasta justificando a viagem, desde que
nio possa ser comprovada por meio de email, passagens ou documento similares.

§ 1° Na hipétese do Inciso IV, quando o requerente for o proprio secretdrio (a) a
declaragdo ser4 emitida pelo Gabinete do Prefeito.

§ 2° No caso de autarquias, a declaragido de que trata o Inciso IV devera ser emitida
pelo Diretor ou Presidente da entidade.

§ 3° Caso a declaracdo ou c6pia do certificado de participacdo em congresso, palestra,
curso ou evento similar ndo seja emitido em tempo habil para a solicitagao do
pagamento de diaria ou reembolso, o servidor deverd anexar uma justificativa, com
ciéncia do seu superior.

Art. 11 - Para pagamento de reembolso referente a despesas de viagem, o servidor
devera apresentar:

a) Cupom fiscal;
b) Nota fiscal;
c) Copia de passagens;
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d) Cépia de comprovante de pagamento (tiquete) de taxas rodoviarias,
aeroportudrias e pedagio;

e) Série D, somente seré aceita com todos 0s campos devidamente preenchidos,
pelo emitente, onde devera constar: nome completo; endereco e CPF do
servidor; data de emissdo quantidade, unidade descricdo do consumo, preco
unitério e total, conforme disposto no anexo I deste decreto.

Art. 12 - Sao elementos essenciais no ato da Liquidaczo do Empenho:

a) Ordem de Pagamento emitida pela Secretaria com numeracao e identificacio
b) Ntmero do Empenho Estimado

¢) Nome, cargo/funcio do servidor;

d) Periodo do afastamento com data e horario;

e) Local de destino;

f) Objetivo e Justificativa da viagem;

g) Valor expresso em moeda corrente e por extenso;

h) Autorizacdo do responsavel pela Secretaria;

i) Autorizacdo de pagamento pelo ordenador de despesas.

j) Documentacio exigida pelos artigos 10 ou 11 deste decreto.

§ 1° A concessdo de diérias fica condicionada & existéncia de dotacdo orcamentaria e
a disponibilidade de recursos financeiros no exercicio em que ocorrer o afastamento.
§ 2° A Secretaria Municipal de Fazenda é responsavel pelo envio de toda a
documentacdo prevista neste artigo para o Setor de Arquivo, onde deveri ser
mantida.

Art. 13 - Em caso de viagem do Prefeito, representante maximo do Municipio, serdo
pagas diarias diferenciadas corresponde a:

I - 5% (oito por cento) de seu respectivo subsidio, no caso de viagens com distancia
de 100 km (cem quiléometros) a 250 km (duzentos e cinquenta quilometros) da sede
do Municipio; '

II - 10% (dez por cento) de seu respectivo subsidio, no caso de viagens com distancia
entre 251 km (Duzentos e cinquenta e um quildmetros) a 700 km (setecentos
quiléometros) da sede do Municipio;

II - 17% (quinze por cento) de seu respectivo subsidio, no caso de viagens com
distancia acima de 701 km (setecentos e um quilémetros) da sede do Municipio.

Art. 14 - Autorizada, a despesa serd liquidada e repassada a Secretaria de Fazenda
que dara prioridade ao pagamento por meio de depésito em conta ou cheque
nominal ao servidor.

Art. 15- Cabe ao Setor de Contabilidade verificar, antes de fazer a liquidacdo do
empenho, se foram cumpridas as disposi¢des contidas neste Decreto.
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Paragrafo tnico. Constatando falhas, devolvé-lo-4 a origem para 0s reparos que se
fizerem necessérios.

Art. 16- As didrias recebidas com excesso deverdo ser restituidas no prazo maximo
de 05 (cinco) dias tteis, a contar da data da notificacdo expedida pela Supervisdo de
Controle Interno.

Paragrafo tinico. A ndo restituicio do valor de di4ria recebida indevidamente, sujeita
0 servidor ao desconto da quantia recebida em seus vencimentos, devidamente
atualizada, com corregdo monetédria mais juros, sem prejuizo das penalidades legais
cabiveis.

Art. 17- Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o
disposto neste Decreto a autoridade proponente, a autoridade concedente, o
ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as dirias.

Art. 18 - Aplicam-se, no que couber, as disposi¢des previstas neste decreto ao
servidor cedido e & pessoa sem vinculo funcional que, na qualidade de colaborador,
mediante convite da Administracdo Direta ou Indireta deslocarem-se até a sede do
Municipio ou outro local determinado, para prestar servicos sem remuneracio ou
pagamento de honordrios.

Art. 19 - As informac0es relativas as didrias de viagem dos servidores da Prefeitura
serdo publicadas no seu site oficial, até o ultimo dia util do més subsequente as
viagens realizadas, contendo:

a) o nome do beneficiario;

b) o cargo/funcédo ocupado;

¢) o destino;

d) a atividade a ser desenvolvida;
e) o perfodo de afastamento;

f) o nimero de diarias fornecidas; e
g) o valor pago.

Paragrafo tnico. Compete a Secretaria Municipal de Fazenda providenciar a
publicacdo a que se refere o caput deste artigo.

Art. 20 - Constitui infracdo disciplinar, punivel na forma da lei, conceder ou receber
diaria de viagem em desacordo com as disposicdes deste Decreto.

Art. 21 - Caberd & Secretaria Municipal de Fazenda apontar eventuais valores
pendentes, especialmente quando ocorrerem as seguintes situacoes:
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I1-O servidor receber diaria de viagem em desacordo com o previsto neste Decreto;
II - Retornar ao municipio de Lima Duarte em prazo menor que o previsto quando
do deferimento de sua viagem.

Paragrafo tnico. O servidor que receber disria de viagem a maior, em desacordo com
o previsto neste decreto, sera notificado, para no prazo de 05 (cinco) dias tteis,
realizar a devolucao, sob pena de desconto em folha, dos valores recebidos, sem
prejuizo da aplicacdo das san¢Oes cabiveis.

Art. 22 - Nas viagens ao exterior serdo realizados apenas o reembolso das despesas
de viagem, hip6tese em que serdo observadas as regras dispostas neste decreto.

Art. 23 - Os valores das diarias estdo definidos no Anexo I deste Decreto e serdo
pagos em até 05 (cinco) dias tteis, ap6s o protocolo da solicitagdo no Setor de
Compras.

Paragrafo tnico. Os valores de dirias fixados neste decreto serao reajustados
anualmente conforme IGP-M (Indice Geral de Pregos do Mercado) ou outro indice
que vier a substitui-lo.

Art. 24 - Constitui parte integrante deste decreto:

I- Anexo I - Tabela com os valores de didrias;

II -Anexo II - Formulario para Solicitagdo de Empenho de Reembolso
II - Anexo II - Formulério para Solicitacdo de Empenho de Diarias
IV - Anexo IV - Formulario para Ordem de Pagamento de Reembolso
V - Anexo V - Formulério para Ordem de Pagamento de Didrias

VI -Anexo VI - Declaragao

Art. 25 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Lima Duarte, 02 de janeiro de 2019.
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ANEXO1
Tabela com os valores de di4rias:
Destino Valor ]
Distancia de 100 Km a 250 km R$ 423,42
Distancia de 251 km a 700 km. R$ 529,27
Distancia acima de 701 km R% 1.481,97
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ANEXO II
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Formulario para Solicitacdo de Empenho de Reembolsos

SOLICITACAO DE EMPENHO (Sigla secretaria) n® 000/2019

Nome do Servidor
CPF: do servidor

Fungéo:
Dotagdo orcamentéria
Item Descricao V. Total
1 Empenho estimado para reembolso durante o ano 2019 R$ 500,00
R$ 500,00

Lima Duarte, 00 de janeiro de 2019.

Nome do Secretério (a)
Secretirio(a) M. de

TN ST D




Praca Juscelino Hubitschek, 173 ~ Centro ~ 36,140

ANEXO II1

Formulério para Solicitacsio de Empenho de Diarias

Prefeitura Municipal de Lima Duarte - MG

~000 - Telefone: (32) 3281 -1810

SOLICITACAO DE EMPENHO (sigla secretaria) n° 000/2019

Nome do Servidor
CPF: do servidor

Funcio:
Dotacdo orcamentaria
Item Descricdo V. Total
1 |Empenho estimado para viagens durante 0 ano 2019 R$  2.000,00
R$ 2.000,00

Lima Duarte, 00 de janeiro de 2019.

Nome do Secretério (a)
Secretario(a) M. de

TNV N ~
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ANEXO IV

Formulario para Ordem de Pagamento de Reembolsos
ORDEM DE PAGAMENTO (sigla secretaria) n° 000/2019

EMPENHO GLOBAL - 000 (n° do empenho estimado)

COMPROVANTE DE DESPESAS

Nome: Nome do servidor

Cargo/Fungao: Cargo do servidor

Local de Destino: Cidade

Periodo: Do dia ao dia :

Objetivo e Justificativa da viagem: Viagem a servigo do Municipio de Lima Duarte a cidade de ,
para....

ITEM DISCRIMINACAO VALOR
1 Carretos
2 Chamada Telefonica Interurbano
3 Combustivel
4 Despesas de Representagao
5 Estacionamento
6 Hotel
7 Material de Expediente
8 Onibus Interurbano
9 Onibus Urbano
10 Passagens Aéreas
11 Refei¢oes ou Lanches em Viagens
12 Taxas Rodovidrias, Aeroportudria e Pedagio
13 Téaxi
l TOTAL R$ -

Valor por extenso: (valor total).

Lima Duarte, 00 de janeiro de 2019.

Nome do Secretério(a)
Secretario(a) M. de

CONCEDO E AUTORIZO O PAGAMENTO DAS DESPESAS:

fatoe oy dr—
" GERALDO GOMES DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL

BENEFICIARIO:
CONTA CORRENTE: BANCO: AGENCIA:
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DECLARO QUE RECEBI DA PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMA D

SUPRA DE R$ 00,00 (Escrever po

UARTE, A IMPORTANCIA
r extenso) REFERENTE A PRESENTE CD.

Nome do servidor
CPF: do servidor
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ANEXOV
Formulario para Ordem de Pagamento de Diarias

ORDEM DE PAGAMENTO (sigla secretaria) n° 000/2019
EMPENHO GLOBAL - 0000 (n° do empenho estimado)

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIA

Nome:Nome do servidor

Cargo/Fungdo: Cargo do servidor

Periodo: Saida dia 09/05/2017 - 8:00 Retorno dia 11/05/2017 - 17:00

Local de Destino: Cidade

Objetivo e Justificativa da viagem: Viagem a servico do Municipio de Lima Duarte 2 cidade de

para...
LOCALIDADE/KM | N°DE DIARIAS V.UNITARIO V.TOTAL
Cidade /distancia 2,50 Verificar anexo I
TOTAL R$ a
Valor por extenso: (valor total).
Lima Duarte, 00 de janeiro de 2019.
Nome do Secretario (a)
Secretdrio (a) M. de
ORDENADOR DAS DESPESAS:

/4444/;9\ L&-—\ /Q'\ Foa
x/ GERALDO GOMES DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL

DECLARO QUE RECEBI DA PREFEITURA MUNICIPAL DE LIMA DUARTE, A
IMPORTANCIA SUPRA DE R$ 00,00 (Escrever por extenso) REFERENTE A PRESENTE PCD.

Nome do servidor
CPF: do servidor

e e
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ANEXO VI

Declarac¢ao

Lima Duarte, (dia) de(més) de (ano).

Declaro para os devidos fins

que a funcionaria Nome completo do servidor
viajou a servico do municipio,

se ausentando do dia Datz ao dia Data.

Viagem a cidade de Cidade a servico do municipio, Objetivo / justificativa.

Nome Secr. Responsidvel pela Pasta
Cargo

NIRRT N A mimm .



