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DECRETO MUNICIPAL N° 50-A, de 01 de novembro de 2023.

Regulamenta os artigos 54, 60, e 61 da
Lei Complementar Municipal n° 01, de 02
de outubro de 1997, no que Dispode
Sobre Atualizagcao de Diarias.

O Prefeito do Municipio de Sao Félix de Minas, do Estado de Minas Gerais, nos
termos dos incisos IV, V e XXIV do art. 77 da Lei Orgéanica do Municipio, inciso Il do
art. 54 e artigos 60 e 61 da Lei Complementar n® 01/1997, atendendo recomendacao
do Ministério Publico com fulcro no inciso IV do paragrafo unico do art. 27 da lei n°
8.625/93.

DECRETA: ,
CAPITULO |
Regras Gerais e Conceitos

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as regras de pagamentos de verbas indenizatérias
aos agentes publicos do Poder Executivo Municipal de Sao Félix de Minas, e define
critérios de controle, responsabilizagéo e prestacao de contas.

Art. 2° O Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios Municipais, Procurador, Controlador
Assessores e Servidores do Executivo Municipal que se deslocarem da sede do
Municipio, a servigo, a trabalho ou para participar em cursos, seminarios, congressos
ou eventos de capacitagado profissional, fardo jus a percepgao de diaria, a titulo de
indenizacao de despesas com alimentacao, hospedagem e locomogéao urbana, desde
que seja configurado interesse publico ou em representatividade do Municipio.

Art. 3° Para efeitos deste Decreto entende-se como verbas Indenizatérias, os
recursos financeiros, destinadas a ressarcir os agentes publicos em razdo de
situagbes especificas a servico da municipalidade, nos exercicios de suas atividades,
representatividade e deslocamento, classificadas em:

| — as diarias, que se destinam a indenizar o agente publico pelas despesas
extraordinarias com hospedagem e alimentacdo, realizadas durante o periodo de
deslocamento no interesse da administracao publica;

Il - o regime de adiantamento, que é aplicavel aos casos de despesas expressamente
definidos no art. 68 da lei federal n°® 4.320/64, que nao possam subordinar-se ao
processo ordinario ou comum e consiste na disponibilizagdo ou entrega de um
determinado valor, paraum Servidor, sempre precedida de empenho prévio na
dotacdo orgamentaria propria, para custeio de despesas regulamentadas;

Ill - o reembolso, que é o valor para restituicdo financeira de despesas realizadas por,

agente publico com recursos proprios ou de terceiros vinculados atividades do carg
necessarias paro o cumprimento do objetivo da viagem.
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Art. 4° O agente politico ou servidor publico que integra o quadro do Poder Executivo
Municipal que, a servico, se afastar do territério do Municipio em carater eventual,
esporadico ou transitério, para outro Municipio do territério nacional ou para o exterior,
fara jus a diarias, para cobrir despesas de pousada e alimentagao.

§ 1° A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade
quando o deslocamento nao exigir pernoite fora do territério do Municipio.

§ 2° Nos casos em que o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo, o
servidor nao fara jus a diarias, devera adotar o regime de adiantamento.

§ 3° E competéncia do Prefeito Municipal em conjunto com os Secretarios Municipais,
a especial atencdo no tocante ao custo/beneficio na concessdo de diarias,
adiantamento ou reembolso de despesas de viagens, s6 devendo autorizar quando os
modernos e tecnologicos meios de comunicagao nao puderem ser utilizados para a
resolugcao dos assuntos pertinentes.

§ 4° A normatizagéo e fiscalizagdo na concesséo, utilizagdo e prestagdo de contas
das verbas indenizatérias que trata este Decreto, € competéncia da Controladoria
Geral do Municipio do Municipio, sem prejuizo da area concedente.

Art. 5° Os Secretarios Municipais e Conselheiros Tutelares quando em
representatividade ou em participagao de eventos, devidamente autorizado, poderao
receber diarias equivalentes, observadas as regras definidas pelos o6rgaos
fiscalizadores.

§ 1° A diaria de viagem sera concedida, também, a servidores cedidos ao Executivo
Municipal por qualquer 6rgéo da Administracdo Publica.

§ 2° Quando for necessario sera permitido ao servidor o pagamento de diaria
cumulativamente com adiantamento ou reembolso, ndo sendo vedada a indenizagao
cumulativa de despesas, obrigatoriamente a prestagcao de contas sera separada e
recebera parecer de auditoria da Controladoria Geral do Municipio.

§ 3° E vedada a concesséo de diarias aos sabados, domingos e feriados, ressalvadas
os casos de deslocamento antecipado nesses dias para participar de cursos,
congressos e seminarios, desde que autorizados pelo Prefeito Municipal e
devidamente comprovados.

§ 4° E vedado o pagamento de diaria para deslocamento de servidores para as
cidades de Mantena e Governador Valadares e cidades circunvizinhas, sendo
oferecido refeicdo e transporte, sendo facultado ao Prefeito a concessao de
adiantamento e reembolso de despesas de viagens.

Art. 6° Sera facultado ao Prefeito a concessdo de diaria no valor de R$ 200,00
(duzentos reais) aos agentes politicos do Municipio (Secretarios Municipais, Prefeito e
Vice-Prefeito) quando em deslocamento para Governador Valadares e valor
correspondente a 80% (oitenta por cento) quando se deslocarem para Mantena.

www.saofelixdeminas.mg.gov.br / /)\ﬁf‘/



U

§ 1° Sempre que for necessario o deslocamento por meio de transporte aéreo, o
Gabinete da Prefeito, adquirird as passagens (bilhetes) por meios legais, conforme
regulamento especifico.

§ 2° Os valores das diarias de viagem sdo os constantes na Tabela “Anexo P’ que
integra este Decreto, e poderdo ser atualizados anualmente a partir de janeiro de
cada exercicio, por ato do Prefeito, utilizando o indice de Prego ao Consumidor Amplo
(IPCA/IBGE) que mede a inflagdo no exercicio anterior.

§ 3° A concesséo de diaria e adiantamento fica condicionada ao interesse publico, a
existéncia de recursos orgamentarios e financeiras disponiveis.

Art. 7° O Prefeito Municipal ou a quem ele delegar competéncia é a autoridade
competente para autorizar a concessao de diarias, adiantamentos, reembolso e o uso
de transporte a ser utilizado na viagem.

§ 1° As diarias e adiantamentos deverdo ser solicitados, previamente, através de
aplicativos em meio eletrénico integrado ou formulario préprio, constante do “Anexo
II' que integra Este Decreto, que sera encaminhado a autoridade competente para
autorizagao da emissdo de nota de autorizagdo de empenho e registrado pelo Servigo
de Contabilidade, devidamente aprovado, antes do inicio do deslocamento, para que
possam ser empenhadas previamente.

§ 2° A diaria e o adiantamento para efeito de viagem poderdo ser pagos
antecipadamente, apds autorizagdo do ordenador de despesa e, desde que a
solicitagdo da viagem seja a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento e
registrada pela Contabilidade Geral do Municipio em no minimo 48 (quarenta e oito
horas) antes do inicio do deslocamento.

§ 3° Nos casos de emergéncia, em que nado haja tempo de providenciar a solicitagao,
nos termos do § 2° deste artigo, o processo de concessao sera autorizado pelo
Prefeito Municipal.

§ 4° Os meios de transporte a serem utilizados levardao em conta, em cada caso, a
urgéncia da viagem e as despesas, justificando o custo beneficio.

§ 5° Nos casos excepcionais e excepcionalmente podera ser autorizado, pelo Prefeito,
o pagamento de traslado de 50% (cinquenta por cento) do valor da primeira e da

ultima diaria do servidor ou Agente Politico, concedidas quando da utilizagdo de

veiculos particulares, ou transporte por meio de aplicativos, tendo em vista a urgéncij
da viagem, devidamente comprovada, e a inexisténcia de veiculos oficiais disponiveis
no 6rgéo municipal.
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§ 6° Quando comprovado por documentos fiscais, que o valor do traslado nao foi
suficiente para custear o transporte, o restante poderd ser compensado por
reembolso, mediante auditoria do érgao de controle interno.

§ 7° O Agente Publico que receber diaria e adiantamento para fins de viagem e nao
se afastar do territério do Municipio, por qualquer motivo, fica obrigado a restituir
integralmente, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, apds o periodo previsto para o
inicio do deslocamento, sob pena de responsabilidade.

§ 8° O servidor que se deslocar em veiculo particular em periodo inferior a 06 (seis)
horas, fara jus ao traslado de 50% (cinquenta por cento) do valor da diaria prevista no
art. 6° deste Decreto.

§ 9° O deferimento do traslado é ato discricionario do ordenador de despesa.

Art. 8° A diaria completa (com pemoite) é devida a cada periodo de 12 (doze) horas
de afastamento, tomando-se como termos inicial e final para contagem dos dias,
respectivamente, a hora da partida e a hora do retorno ao municipio.

Paragrafo unico. A meia diaria (sem pernoite) somente sera devida quando ocorrer o
afastamento por periodo igual ou superior a 06 (seis) horas.

Art. 9° A diaria ndo é devida, nos seguintes casos:
| - quando o afastamento for inferior a 06 (seis) horas;

Il - quando dispuser de alimentacdo e hospedagem estiver incluida em evento para o
qual esteja inscrito;

lll - ndo seja de interesse publico eminente;
IV - exclusivo interesse do agente publico ou ndo comprovado o interesse publico;

V - quando for tratar de assuntos genéricos, sem pauta ou agendamento prévio com
autoridades e correlatos.

Paragrafo unico. Nos casos previstos no inciso Il deste artigo, podera ser concedido
meia diaria quando somente um dos itens mencionados for incluso e podera ser
concedido o traslado, quando configurar a necessidade.

Art. 10. Em todos os casos de deslocamento que ensejar o pagamento de diarias e
de adiantamento para fins de viagem, é obrigatéria a apresentagdao do relatério
circunstanciado do evento, curso, viagem ou similar, no prazo de até 3 (trés) dias
Uteis subsequentes ao retorno a sede do Municipio, devendo para isso utilizar o
formulario constante do “Anexo /I’ “Relatério de Viagem” que integra este Decreto,—.
sendo obrigatoria a restituicdo dos valores relativos os valores recebidas em excessg,
caso as tenha recebido antecipadamente.
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§ 1° Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias ou adiantamento solicitados e
pagas antecipadamente, ocorrera o ressarcimento correspondentes ao periodo
prorrogado, mediante justificativa fundamentada e autorizagao do Prefeito Municipal.

§ 2° Devera ser anexado, obrigatoriamente, ao “Relatério de Viagem” os
comprovantes de permanéncia no local de destino, tais como: certificados, certiddes,
atestados, dentre outros que comprovem o deslocamento e o interesse publico na
viagem.

§ 3° O descumprimento do disposto no caput deste artigo sujeitara o agente publico
ao desconto integral, imediato em folha, dos valores recebidos, sem prejuizo de
outras sangodes legais.

§ 4° A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagdo de contas sao,
respectivamente, da autoridade concedente e dos agentes publicos solicitantes,
cabendo a Controladoria Geral do Municipio determinar medidas corretivas.

§ 5° Para atendimento dos mandamentos insculpidos na Lei Federal n° 4.320/64, o
servidor que estiverem em alcance, que nao tiver prestado contas, ndo tera direito a
outras diarias ou adiantamentos de viagem, salvo autorizagdo expressa do Prefeito
Municipal e com anuéncia da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 11 O Poder Executivo podera efetuar o reembolso de despesas de pequeno
valor aos agentes publicos e servidores, que porventura ocorrerem durante o
deslocamento, tais como: combustivel, pedagio, estacionamento, pegcas e servicos
mecanicos no caso de pane no veiculo oficial, reboque, taxi ou outras despesas
correlatas.

§ 1° As despesas de pequeno valor s6 serdo reconhecidas e reembolsadas quando
forem vinculadas a usos de veiculos se forem utilizados os veiculos oficiais do Poder
Publico, desde que devidamente autorizadas pelo Prefeito Municipal.

§ 2° Para as despesas referidas no caput deste artigo, deverdo ser apresentadas
notas fiscais ou comprovantes fiscais idéneos, extraidos com os dados da Prefeitura
Municipal de Sao Félix de Minas.

§ 3° Para cumprimento do disposto no § 2° deste artigo, os veiculos oficiais deverao
possuir dados do CNPJ, todos e demais informagdes do 6rgdo necessarios a
emissdo dos comprovantes, se 0 mesmo nao possuir outros meios e condi¢gdes para
guardar a informacgao.

Art. 12. O pagamento de diarias regulamentado por este Decreto tera carater
indenizatério, com vistas a custear a alimentacdo e hospedagem durante a viagem
dos servidores do Executivo Municipal, ndo integrando o respectivo
vencimento/remuneragao para quaisquer efeitos.
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Art. 13. O pagamento de verbas indenizatérias instituidas por este Decreto, serdo
pagas mediante empenho em favor do beneficiado com o pagamento de diarias,
adiantamentos ou reembolso, nao contabilizado no cémputo dos gastos com pessoal.

Secao |
Valor da Diaria

Art. 14. O valor fixado para a concessao de Diaria é o estabelecido nas tabelas que
integram este Decreto, podendo ser corrigido anualmente por ato do Prefeito
Municipal.

§ 1° E vedado, a qualquer titulo, o pagamento de diarias por meio da folha de
pagamento.

§ 2° O pagamento de diarias sera efetivado através de transferéncia financeira em
conta corrente especifica do servidor beneficiado, ou se adotado outro meio via
instituicao financeira.

§ 3° Em casos de devolugdes ou restituicdes de valores pagos aos agentes publicos,
sera efetivada por meio de transferéncia eletrénica ou depoésito bancario identificado
em conta originaria que ocorreu o pagamento, conforme orientagdo da Contabilidade
Geral do Municipio.

Secao ll
Passagens Aéreas

Art. 15. Sempre que for necessario o deslocamento por meio de transporte aéreo, o
Poder Executivo fornecera as passagens incluindo a taxa de embarque no Aeroporto.

§ 1° As passagens aéreas de que trata o caput serdo adquiridas quando houver
disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido.

§ 2° Para a aquisicdo das passagens aéreas serdo observadas as datas de inicio e de
téermino da atividade a ser desenvolvida fora do territério do Municipio, a
disponibilidade de voos e os seguintes critérios:

| - quando a atividade se iniciar até as 10 horas, a data de partida podera ser a
véspera;

Il - quando a atividade se finalizar ap6s as 16 horas, a data de regresso podera ser o
dia seguinte;

lll - quando houver indisponibilidade de voos entre 6 horas e 22 horas, a data de
partida podera ser a véspera, e a de regresso podera ser o dia seguinte.

§ 3° As datas dos voos poderao ser alteradas para o dia de inicio e de término da

atividade, se, previamente a aquisigdo, o beneficiario optar por se deslocar nesses

dias e houver disponibilidade de voo. &
& L
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§ 4° Adquiridas as passagens, a solicitagdo de aquisicdo em novas datas ou horarios
da viagem sera processada sem 6nus para o beneficiario nos casos em que a
programacao da viagem for alterada por motivo de forga maior, caso fortuito ou por
interesse do 6rgéo, justificado no pedido de alteragao.

§ 5° Nao havendo acolhimento a justificativa apresentada, o 6nus da alteracdo do
bilhete de passagem, se houver, sera de responsabilidade do beneficiario.

§ 6° O pedido de alteragdo podera ser processado e as despesas adicionais
decorrentes da remarcacdo da passagem deverdo ser negociadas e pagas pelo
beneficiario diretamente na companhia aérea ou na agéncia de viagem credenciada.

Art. 16. O beneficiario devera ressarcir ao 6rgao concedente os valores decorrentes
do cancelamento da viagem ou nao comparecimento ao embarque que deixarem de
ser reembolsados pela companhia aérea, salvo comprovada ocorréncia de caso
fortuito, forga maior ou por interesse o6Orgdao publico, mediante justificativa
documentada.

§ 1° Nao podendo utilizar os bilhetes aéreos emitidos pelo Poder Executivo e sem que
haja nenhum prejuizo das atividades a serem desempenhadas com o deslocamento
previsto, em carater excepcional e por razdes de absoluta necessidade, o interessado
podera adquirir por sua prépria conta outro bilhete aéreo, para um ou mais trechos do
deslocamento, arcando integralmente com essa despesa.

§ 2° Na hipétese prevista no paragrafo anterior, o beneficiario nao ficara obrigado a
ressarcir ao Poder Executivo o bilhete nao utilizado, mas devera comunicar a
autoridade competente sobre o ocorrido, em um prazo maximo de 5 (cinco) dias da
data da ocorréncia, para fins de verificacdo de possivel alteragdo da quantidade de
diarias pagas.

Art. 17. E facultada ao interessado a solicitagdo de passagens aéreas em datas
anteriores e posteriores ao evento para o qual o ordenador da despesa tenha
autorizado participar, desde que o valor dos bilhetes se situe no valor igual ou inferior
daquele que seria praticado na data regulamentar, a diferenga nao podera ser
custeada pelo Municipio.

Paragrafo unico. Para fazer prova do disposto no caput deste artigo, sera impresso
tela do site onde esta sendo adquirido as passagens demonstrando os valores, as
datas, de forma a integrar o processo de pagamento.

Art. 18. E necessaria a juntada de comprovagéo da viagem aérea mediante cdpia do
cartao de embarque ou comprovante emitido diretamente no sitio eletrénico da
companhia aérea.

Paragrafo Gnico. E considerado comprovante o documento gerado eletronicamente
pelas companhias aéreas informando nome do passageiro o coédigo da reserva
(localizador), data da viagem, nome do passageiro e demais dados normais. S‘L
-
Aot
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Art. 19. Nas viagens para o exterior, caso venha ocorrer, a categoria de transporte
aéreo a ser utilizada é a “classe econémica’.

Paragrafo unico. Quando o passageiro optar por outra classe devera arcar com os
valores acessorios e tratar diretamente com a agéncia ou com a companhia aérea.

Art. 20. Caso seja interesse do Poder Executivo Municipal, podera haver
ressarcimento de despesa com transporte alternativo ou complementar entre duas
cidades, quando nao for possivel a aquisicdo de passagem aérea para o destino final
da viagem, mediante a apresentagdo dos devidos comprovantes.

Secao lll
Bagagens

J

ﬁ Art. 21. As passagens aéreas deverao ser adquiridas com a franquia de bagagem
incluida (uma pega até 23 kg), observando-se a regra da menor tarifa disponivel no
dia da compra.

§ 1° As viagens em que o deslocamento ndo exigir mais de um pernoite fora do
domicilio terdo suas passagens aéreas adquiridas sem a franquia de bagagem.

§ 2° Nao serdo considerados, para fins de duragdo da viagem, os dias em que o
passageiro tenha estendido o seu retorno para fins particulares.

§ 3° Em casos excepcionais, em que 0 passageiro tenha que transportar materiais de
trabalho e que excedam a franquia de bagagens, os custos pagos pelo excesso
poderao ser reembolsados pelo Municipio, mediante comprovagdo por meio de
comprovante fiscal e descrigdo do material transportado.

CAPITULO I
Regime de Adiantamento

N Y on

Art. 22. O regime de adiantamento no Poder Executivo Municipal de Sao Félix de
Minas, que tem como principio basico a eficacia e eficiéncia da gestdo de suas
atividades elencadas na Estrutura Organizacional.

§ 1° nos termos do caput do art. 68 da lei n°® 4.320/64, entende-se por adiantamento o
numerario colocado a disposi¢cao do servidor, a fim de Ilhe dar condi¢cdes de realizar
despesas de pequeno valor que, por sua natureza ou urgéncia, nao possam aguardar
o processamento normal.

§ 2° Para efeito deste Decreto consideram-se gastos de pequeno valor as despesas \

individuais que nao ultrapassem o limite de R$ 300,00 (trezentos reais), vedado
fracionamento de despesa.

)35’
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§ 3° Observado o limite definido no § 2° da lei n° 14.133/2021, para pequenas
compras ou o de prestacao de servigos de pronto pagamento no ambito da Prefeitura,
o limite por adiantamento é de até R$: 10.000.00 (dez mil reais) por servidor.

§ 4° Os pagamentos de pequeno valor realizados por meio adiantamento nao
dispensam a respectiva comprovacao, por documentos fiscais.

§ 5° Outras despesas como alimentagéo, hospedagens e outras terdo seus limites de
valores definidos por ato regulamentador do Prefeito Municipal.

§ 6° excetua-se do valor definido no § 2° deste artigo, quando se tratar de
adiantamento para custear excursdo de alunos, idosos e outros promovidos pelo
Municipio, sendo obrigatoria a comprovagao dos participantes por lista de integrantes
do grupo de viagem.

Art. 23. Concomitante a concessédo de diarias aos servidores que integram o quadro
de pessoal do Poder Executivo ou cedidos, no regular exercicio de suas fungoes,
poderao ser concedidos adiantamentos para os custeios de despesas de pequeno
valor durante o deslocamento territorial, sujeito a comprovacao conforme define este
Decreto.

Art. 24. A Tesouraria do Executivo de acordo com as disponibilidades financeiras e
empenho prévio, disponibilizara valores de adiantamentos por meio de transferéncia
eletrénica em conta bancaria especifica, a Servidores autorizados com a finalidade
atender as necessidades de cobrir despesas de viagens ou deslocamentos a servigo
da municipalidade, devendo restringir-se ao custeio de despesas de pequeno valor.

Paragrafo unico. A definigdo de despesas de pequeno valor e comprovantes legais
serao regulamentados e definidos em ato do Prefeito Municipal.

Art. 25. O pagamento da despesa de reembolso sera efetuado pela Tesouraria
somente em casos excepcionais, com emissdo de empenho e expressamente
autorizado pelo Prefeito Municipal.

Art. 26. O regime de adiantamento por meio de cartdo corporativo podera ser
aplicavel quando for viavel e nos casos de despesas expressamente definidas neste
Decreto e consiste na disponibilizagdo de numerario em conta bancaria especifica,
contra a qual serdo efetuados saques ou débitos mediante senha e cartdo magnético
ou ouro meio disponivel por servidor devidamente autorizado, sempre precedido de
empenho na dotagdo propria para o fim de realizar despesas que nao possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

§ 1° O valor a ser disponibilizado a titulo de adiantamento sera por servidor e sujeito
as regras administrativas definidas em ato do Prefeito Municipal.

§ 2° Nao se fara adiantamento ao servidor em alcance nem a responsavel por dois
adiantamentos.
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§ 3° Os pagamentos a serem efetuados através do regime de adiantamento,
restringir-se-ao aos casos previstos neste Decreto e sempre em carater de excecgéo.

§ 4° O adiantamento em numerario em conta bancéaria especifica a titulo de
adiantamento, sera registrada pelo servico de Contabilidade, considerada baixa em
despesas de adiantamento, devendo a prestagcdo de contas ser apresentada na
Tesouraria e auditada pela Controladoria Geral do Municipio.

§ 5° E vedada a utilizagdo do cartdo corporativo na operagéao crédito com emissao de
fatura, nos termos do art. 60 da Lei n°® 4.320, de 17 de margo de 1964.

§ 6° Nao sera concedido adiantamento aos agentes politicos que integram o Poder
Executivo Municipal.

Secao |
Requisi¢coes de Adiantamentos

Art. 27. As requisicdes de adiamentos serdo feitas pelos Chefes ou Servidores,
mediante oficios dirigidos ao Prefeito Municipal, indicando qual servidor podera

receber adiantamento, sendo sua aplicagdo exclusiva em despesas previstas neste
Decreto.

Paragrafo unico. Os oficios requisitérios de adiantamento constarao,
necessariamente, as seguintes informacoes:

I - dispositivo legal em que se baseiam;

Il - justificativa do interesse na solicitagdo, detalhando quais as ag¢des o favorecido
desempenhara em favor do érgéo;

lll - nome completo, cargo ou fungao do servidor responsavel pelo adiantamento;
IV - prazo de aplicagao do valor solicitado a titulo de adiantamento;

V - quando o adiantamento for via conta bancaria, indicar o estabelecimento
bancario numero da agéncia e a conta corrente para transferéncia.

Art. 28. O prazo para aplicagdo sera mensal, mencionando-se, o valor global do
adiantamento a ser entregue e o més de aplicagao.

Art. 29. Na hipétese de adiantamento unico, o oficio requisitério devera esclarecer
esse fato e fixar o prazo de aplicagao.

Art. 30. Nenhum pagamento podera ser efetuado fora do periodo de aplicagéo.
Art. 31. Nao se fara adiantamento:

| - a Secretario Municipal, Prefeito, Vice Prefeito ou Assessores externos;
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Il - aquem do anterior ndo haja prestado contas no prazo legal;

lll- a quem, dentro de 30 (trinta) dias, deixar de atender a notificacdo da
Controladoria Geral do Municipio para regularizar a prestagéo de contas.

Art. 32. O oficio requisitério sera autuado e protocolado seguindo diretamente ao
Prefeito Municipal ou & Tesouraria para a competente autorizagao.

Art. 33. Autorizado o adiantamento, a despesa sera empenhada no elemento da
despesa especifico, em seguida sera disponibilizado o valor via transferéncia
financeira para a conta bancaria indicada no processo.

Art. 34. No caso de adiantamento em duodécimo a despesa podera ser empenhada
de forma global, pelo total do periodo, e mensalmente far-se-a4 a transferéncia
financeira correspondente.

Paragrafo unico. Os pagamentos correrdo normalmente e a prestagdo de contas
sera sempre mensal acompanhada de relatério e documentos habeis.

Art. 35. Cabe Contabilidade Geral do Municipio verificar, antes de registrar o
empenho, se foram cumpridas as disposi¢des deste Decreto.

Paragrafo unico. Constatando alguma falha processual, ndo dara prosseguimento ao
processo, devendo devolvé-lo, informando a medida que se fizerem necessario.

Secao ll
Cartao Bancario Corporativo

Art. 36. Os recursos poderdao ser movimentados através do Cartdo Bancario
Corporativo (CBC), nos termos e limites estabelecidos neste Decreto.

§ 1° O Cartao Bancario Corporativo (CBC) podera ser adotado para o pagamento de
despesas de pronto pagamento na operagéo débito, cuja forma de utilizagdo dar-se-a
conforme regulamento da Presidéncia da Prefeitura.

§ 2° A solicitagdo de emissao de Cartao Bancario Corporativo sera solicitada junto ao
estabelecimento bancario pelo Prefeito Municipal e o responsavel pela Tesouraria.

§ 3° O cartdo s6 se aplica ao adiantamento em substituicdo a disponibilizacdo de
recursos em espécie ou deposito em conta do agente recebedor.

§ 4° A utilizagdao de Cartdo Bancario Corporativo (CBC) sera permitida para
gerenciamento de adiantamento, sendo vedada para pagamentos diversos ou diarias.

Secao lll ( 4
Despesas '
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Art. 37. O adiantamento mensal nao ultrapassara o valor do duodécimo da dotacao
orgamentaria correspondente ao exercicio financeiro.

Art. 38. As despesas de pequeno valor, conhecidas como “contrato verbal’ poderéo
ser pagas em espécie ou poderéo ser utilizados as fungdes débitos, aplicativos, PIX
ou saques em conta bancaria por meio de cartdao corporativo de recursos oriundos de
adiantamento para os pagamentos das seguintes despesas:

I - com material de consumo necessario ao momento da atividade desenvolvida;

Il - com servigos de terceiros necessarios para atividade momentanea;

lll - estacionamentos, pedagios, guinchos, pequenos reparos, locacdo de veiculos,
combustiveis;

IV - com deslocamentos em geral (taxi, aplicativos, transporte urbano interurbano);
V - pequenas despesas judiciais, copias, autenticagoes;

VI - com representagao eventual;

VIl - extraordinaria e urgente, cuja realizagdo nao permita delongas;

VIII - que tenha de ser efetuada em lugar distante da sede da Prefeitura;

IX - despesas miudas e de pronto pagamento, outras despesas necessarias para a
resolutividade da agéao desenvolvida pelo servidor;

X - despesas bancarias especificas da conta do cartdao corporativo;

Xl - pequenas despesas ocorridas durante a realizagdo de eventos, festividades
comemorativas realizadas pelo Municipio.

Art. 39. Consideram-se despesas de pequeno valor, mildas e de pronto pagamento,
para os efeitos deste Decreto, as que realizem com:

|- selos postais, copias reprograficas, midia de armazenamento de dados
eletrénicos, radiogramas, material e servigos de limpeza e higiene, lavagem de roupa,
lavagem e locacéo de carro, café e lanche, refeicdo, pequenos carretos, transportes
urbanos, pequenos consertos, telefone, agua, luz, gas e aquisi¢cao avulsa de livros,
jornais e outras publicagdes;

Il - encadernacbdes avulsas e artigos de escritério, de desenho, impressos e
papelaria, em quantidade restrita, para uso ou consumo préximo ou imediato;

lll - artigos farmacéuticos ou de laboratérios, em quantidade restrita, para uso ou
consumo préximo ou imediato;
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IV - disjuntores, lampadas, conexdes, material de expediente destinado a eventos e
festividades, quando nédo previstos nas contratagoes;

V - outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que
devidamente justificada.

Art. 40. As despesas com artigos em quantidade maior, de uso ou consumo remoto,
correrao pelos elementos orgamentarios proprios e seguirdo o processamento normal
da despesa.

Art. 41. Considera-se despesa que nao possam subordinar-se ao processo normal de
aplicagéo, nos termos do art. 68 da Lei Federal n°® 4.320/64, os seguintes casos:

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigcos especiais,
que exijam pronto pagamento;

Il - quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar em
regulamento;

lll - contratagdo de servico para pequenos consertos e reparos em equipamentos de
informatica.

Secao IV
Contabilizagao

Art. 42. O numerario disponibilizado em conta bancaria especifica sera contabilizado
e incluido nas contas do ordenador como despesa realizada.

§ 1° Sera considerado ordénador da despesa o Prefeito Municipal, os Secretarios
Municipais que receberam tal delegacado de competéncia.

§ 2° As restituicdes, por falta de aplicagcao, parcial ou total, ou aplicagao indevida,
devem ser registradas conforme o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
(MCASP), devendo o comprovante integrar a prestagcdo de contas mediante saldo
conciliado zerado.

§ 3° O periodo para aplicagao dos recursos disponibilizados a titulo de adiantamento
sera até o ultimo dia util do més, devendo a prestagdo de contas ocorrer até o quinto
dia util do més subsequente.

Art. 43. Nos termos do paragrafo unico do art. 70 da Constituicdo Federal, o Servidor
que receber recursos sob o regime de adiantamento, na forma deste Decreto é
obrigado a prestar contas de sua aplicacdo, procedendo-se, automaticamente, a
tomada de contas especial, se nao o fizer no prazo assinalado pelo ordenador da
despesa, sem prejuizo das providéncias administrativas para a apuragdo das
responsabilidades e imposi¢cao das penalidades cabiveis.
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Secao V
Vedagoes

Art. 44. E vedada a utilizagdo de adiantamento ou saque por meio de Cartdo Bancério
Corporativo de valores para custear as seguintes despesas:

|- locarimobvel;

Il - construir imével com recursos oriundos de subvengdes e de auxilios que Ihe
forem concedidos pelo poder publico;

lll - conceder empréstimos ou dar garantia de aval, fianga e caugéo, sob qualquer
forma;

IV - empregar subvengdes, auxilios ou recursos de qualquer natureza em desacordo
com o projeto ou programa a que se destina;

V - complementar vencimentos ou salario de servidor;

VI - efetuar pagamento de fornecedor que ja tenha despesa empenhada e
processada;

VIl - efetuar o pagamento de despesa que é passiva de licitagédo publica;
VIl - efetuar pagamento de multa, juros ou outros encargos;

IX - conceder gratificagdo, auxilio ou qualquer outra forma de remuneracao indireta a
servidor; :

X - adquirir equipamentos de natureza permanente;
Xl - adquirir créditos de telefonia mével,
Xll - adiantar pagamentos de vencimentos e subsidios;

XIll - custear despesas que nao possam ser comprovadas a finalidade publica e de
interesse social da Prefeitura de Sao Félix de Minas.

Art. 45. O processo administrativo de ordenagdo de despesa e de prestacdo de

contas do regime de adiantamento obedecera a normatizagdo expedida pela
Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO IlI )
Prestacao de Contas )
Secao | 9‘/

Comprovagao - \FS
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Art. 46. O adiantamento n&do podera ser aplicado em despesa diferente daquela para
a qual foi autorizada.

§ 1° A cada pagamento efetuado, o responsavel exigira o correspondente
comprovante, que devera ser nota fiscal, nota simplificada, cupom fiscal ou recibo.

§ 2° Os documentos e notas fiscais serdo sempre emitidos em nome da Prefeitura
Municipal de Sao Félix de Minas.

§ 3° Os comprovantes de despesa ndo poderédo conter rasuras, emendas, borrdes e
valor ilegivel, ndo serdo admitidas, em hipétese alguma, segundas vias, ou outras
vias, copias reprograficas, fotocdpias ou qualquer outra espécie de reproducao.

§ 4° Cada pagamento sera convenientemente justificado, esclarecendo-se a razdo da
despesa, o destino da mercadoria ou do servigo e outras informagées que possam
melhor explicar a necessidade da operagéo.

Art. 47. Nenhuma despesa realizada pelo regime de adiantamento podera ultrapassar
o valor definido neste Decreto, salvo justificativa de urgéncia e extrema necessidade.

Paragrafo unico. Ficam excluidas do limite estabelecido neste artigo as despesas
correspondentes aos incisos V, VI, VIl e VIl do art. 38 deste Decreto.

!
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Secao ll
Saldo Nao Utilizado

Art. 48. O saldo de adiantamento nao utilizado pelo Servidor sera restituido mediante
transferéncia financeira em conta bancaria da Prefeitura, que sera ingressada como
receita de restituicao.

Paragrafo unico. O prazo para recolhimento do saldo n&o utilizado sera de até o
quinto dia util do més subsequente ao periodo de aplicagao.

Art. 49. No més de dezembro de cada ano todos os saldos de adiantamento serao
recolhidos & Tesouraria até o ultimo dia atil, mesmo que o periodo de aplicagéo néo
tenha expirado.

! Secao Il
' Comprovacao da Aplicagcao dos Recursos

Art. 50. A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada, na Tesouraria, dos
documentos formalizados em processo, necessarios para a conferéncia, composto
de:

I - oficio ou impresso conforme modelo a ser elaborado pela Controladoria Geral do

Municipio; j
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Il - relagdo dos documentos de despesa incluindo: nimero e data do documento,
espécie do documento, nome do interessado e valor da despesa, constando no final

da relagéo a soma da despesa realizada;

Il - copia do documento bancario que comprove a restituicdo do saldo nao aplicado,
se houver,

Paragrafo unico. A prestacdo de contas podera ocorrer na forma eletrénica
regulamentada no ambito da Prefeitura.

Art. 51. Nao serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, com data anterior ou
posterior ao periodo da aplicagdo do adiantamento ou que se refiram & despesa nao
classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Art. 52. Cabera a Controladoria Geral do Municipio a tomada de contas especial dos
responsaveis que nao prestarem contas em tempo habil.

Paragrafo Unico. Outras normas de prestagdo de contas de adiantamento poderao
ser normatizadas pela Controladoria Geral do Municipio, bem como instituir
formularios e manuais.

Art. 53. Os formularios e anexos definidos neste Decreto poderao ser substituidos por
sistemas eletrénicos e aplicativos.

Art. 54. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando em sua
totalidade o Decreto Municipal n® 09, de 27 de janeiro de 2021.

Prefeitura Municipal de Sao Félix de Minas — MG, 01 de novembro de 2023.

[ Xl
MARCOS ALEXANDRE GONCALVES SORDINE

\ efeito

CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Organica Municipal,
que o presente Decreto foi publicado no quadro de aviso da
Prefeitura em 01 de novembro de 2023.

Q)Su Af‘i %oua’a Vie e
JOSE ANTONIS PLACIDO VIANA
Chefe de Gabinete
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| ANEXO |
PLANILHA DE DIARIAS
Decreto Municipal n° 50-A, de 01 de novembro de 2023.
Tabela — Valores das Diarias do Poder Executivo de Sao Félix de Minas

Prefegt:é‘\:lti;:;z:e:eito e " g\E/:\g ggEs
cODIGO DISTANCIA Controlador
SEM com SEM com
PERNOITE PERNOITE PERNOITE PERNOITE
1 Belo Horizonte - saida da sede do Municipio 500,00 | 1000,00 150,00 300,00
2 Brasilia — Saida da sede do Municipio 750,00 | 1.500,00 350,00 700,00
“ 3 |De 60 km a 150 km da Sede da Prefeitura [ AdRMementa |
4 De 151 km a 250 km da Sede da Prefeitura 150,00 300,00 100,00 250,00
5 De 251 km a 400 km da Sede da Prefeitura 250,00 500,00 150,00 300,00
6 De 401 km a 600 km da Sede da Prefeitura 350,00 700,00 250,00 500,00
700,00 + R$ 70,00 a
Acima de 600 km da Sede da Prefeitura cada 100 km de 52%’3?(;‘ ﬁ: Zi?é(t);)na::faa:a
7 somente para deslocamento terrestre) distancia a partir de z
600 km partir de 600 km

* valores sujeitos alteragdes

Prefeitura Municipal de Sao Félix de Minas - MG, de 01 de novembro de 2023.

www.saofelixdeminas.mg.gov.br




{ ok SAO FELIX
£ DE MINAS

ANEXO I

Decreto Municipal n° 50-A de 01 de novembro de 2023.
SOLICITACAO DE DIARIAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FELIX DE MINAS | CONCESSAO DE DIARIAS
Nome:
Cargo: Documento:
Local de Origem: UF:
Local de Destino: UF:
Periodo: / / a / /
Objetivo da Viagem:
Valor concedido Total R$
RECEBI A IMPORTANCIA ACIMA DA QUAL DOU PLENA E TOTAL QUITACAO.

/ /

FAVORECIDO
As despesas de viagem do chefe do Executivo Municipal séo regulares se acompanhadas do
relatério dos gatos feitos.

* Os anexos poderédo ser substituidos por sistema eletrénico

Prefeitura Municipal de Sao Félix de Minas - MG, d¢’ 01 d& novembro de 2023.
L

‘ ;R\E GONCALVES SORDINE

Prefeito

MARCOS ALEXA
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ANEXO Il
Decreto Municipal n° 50-A, de 01 de novembro de 2023

RELATORIO DE VIAGEM

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FELIX DE MINAS [ RELATORIO DE VIAGEM
Nome:
Cargo: Documento:
Local de Origem: UF:
Local de Destino: UF:
Periodo: / / a / /
Objetivo da Viagem:

Declaro que n&o resido na(s) localidade(s) de destino e que recebi a quantia discriminada.
Comprometo-me encaminhar ao servigo de contabilidade os comprovantes de cumprimento do
objetivo da viagem.

/ /

Favorecido

* Os anexos poderéo ser substituidos por sistema eletrénico

Prefeitura Municipal de Sao Félix de Minas — MG, de'01 de novembro de 2023.

LVES SORDINE
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ANEXO IV
Decreto Municipal n° 50-A, de 01 de novembro de 2023.

RELATORIO DE UTILIZAGAO DE VEICULO

PREFEITURA MUNICIPAL DE RELATORIO DE UTILIZAGAO DE VEICULO
SAO FELIX DE MINAS OFICIAL

Placa: Marca:

Tipo de Veiculo:

() Veiculo da Prefeitura Municipal
() Veiculo da Prefeitura de

() Outros

Destino: N° passageiro: Periodo:

Finalidade:

Nome do motorista/Cargo:

Nome do requisitante/Cargo:

Assinatura do Requisitante: | De acordo, chefia Imediato:
INFORMAGCOES SOBRE A VIAGEM- Preenchimento pelo motorista
Saida: ' Chegada: Km rodados
. Hora Hodémetro .. | Hora Hodémetro
Dia/més | \1h:mm) Inicial Dia/més | (1h:mm) Final
ABASTECIMENTO
Hora Hodémetro no Valor !
Dia/Més (hh:mm) | Abastecimento Litros Toéa; - Cidade Observagao/Ocorréncia

Passageiros: (descrever os nomes completos)
1) : 2)

3) 4)

Assinatura do Motorista:

* Os anexos poderéo ser substituidos por sistema eletrénico

novembro de 2023.

Prefeitura Municipal de Sao Félix de Minas - MG, de/01

MARCOS ALEXANDR
\

ONCALVES SORDINE
efeito ’

|
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