Lei Municipal n°1076/2013

De 20 de agosto de 2013

Dispde sobre a regulamentacdo da
concessdo de didrias e adiantamento
para posterior prestacdo de contas
no ambito da Administracdo Publica
Municipal e d& outras providéncias.

Evaldo Osvaldo Diehl, Prefeito
Municipal de Canarana - MT, no uso
de suas atribuicdes legais e
considerando a necessidade de
reformulacgado da legislacéo que
trata da concessdo de diarias e de
adiantamento para posterior
prestacao de contas nesta
municipalidade, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu
sanciona a seguinte lei:

CAPITULO I
Da Concessdo de Diarias

Art. 1° O agente politico e o servidor da administracéo
publica direta, autdrquica e fundacional do Municipio de
Canarana - MT que se deslocar da sede, eventualmente e por
motivo de servigo, ou participacdo em eventos ou cursos de
capacitacdo profissional, fazem jus a percepcdo de diéaria
de viagem para fazer face as despesas com hospedagem,
alimentacdo e deslocamento urbano.

§ 1° As diarias serdo concedidas antecipadamente e por dia
de afastamento.

§ 2° A solicitacdo de didrias deve ser feita com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas da data
da realizacdo da viagem, em formuldrio préprio constante no
Anexo II desta Lei, salvo em caso de emergéncia.



§ 3° Nado se incluem no valor da diadria os gastos com
transporte entre a sede e a localidade de destino e vice-
versa, que serdo pagos a parte pelo Municipio por meio de
adiantamento nos termos desta Lei.

§ 4° A didria de viagem também serd devida aos seguintes
agentes, observadas as mesmas condig¢des previstas nesta Lei
para os servidores publicos:

I - aos servidores cedidos ao Poder Executivo Municipal por
qualquer o6rgdo da Administracdo Estadual, Federal ou
Municipal;

IT - aos membros de Conselhos Municipais, inclusive do
Conselho Tutelar, que eventualmente se deslocarem da sede,
por motivo de servico e no desempenho de suas funcgdes.

Art. 2° A concessé&o de didria fica condicionada, sempre, a
existéncia de disponibilidade orcamentdria e financeira na
respectiva unidade administrativa.

Art. 3° Os valores das didrias de viagem sdo os constantes
no Anexo I desta Lei.

Art. 4° A diadria integral ¢é devida sempre que for
necessario o pernoite oneroso do agente politico ou do
servidor em outro municipio, a cada periodo de vinte e
quatro horas de afastamento, tomando-se como termo inicial
e final da contagem dos dias, respectivamente, a hora da
partida e da chegada a sede do Municipio de Canarana - MT.

§ 1° Quando ndo houver despesa com hospedagem ou ndo for
necessario o pernoite do agente politico ou servidor, e o
afastamento for superior a seis horas, o mesmo farad Jjus a
didria especial, ou seja, sem pernoite, cujo valor sera
aquele fixado no Anexo I desta Lei, devendo ser apresentado
relatdério de viagem e a devida comprovacdo da execucgdo do
servico.

§ 2° Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diéarias
solicitadas e pagas antecipadamente, ocorrera o)
ressarcimento das diadrias correspondentes ao periodo
prorrogado, mediante justificativa fundamentada do agente
politico ou servidor solicitante e autorizacao da
autoridade competente correspondente.



Art. 5° N&o serd concedida diaria nas seguintes hipdteses:

I - no periodo de trénsito, ao servidor que, por motivo de
remocdo ou transferéncia, tiver que mudar de sede;

IT - no deslocamento para 1localidade onde o servidor ou
agente politico possua residéncia;

III - cumulativamente com outra retribuicdo de carater
indenizatdério de despesas com viagem;

IV - ao agente politico ou servidor que estiver em falta
com a apresentacdo da prestacdo de contas da viagem
anterior.

Paragrafo wUnico. Constitui infracdo disciplinar grave,
punivel na forma da lei, conceder ou receber diaria
indevidamente.

Art. 6° O agente politico ou servidor que receber didrias é
obrigado a apresentar Relatdério de Viagem e a respectiva
prestacdo de contas no prazo de @ trés dias Uteis
subsequentes ao seu retorno a sede, devendo, para isso,
utilizar o formuldrio constante no Anexo IV e restituir os
valores relativos as didrias recebidas e ndo utilizadas, no
caso do retorno antes do prazo previsto.

§ 1° A restituicdo de que trata este artigo deverd ser
feita por meio de depdsito bancidrio em conta especifica
informada pela Tesouraria.

§ 2° O favorecido que receber diadrias e nd&o se realizar a
viagem programada devera providenciar a devolucgdo do valor
recebido de imediato, sob pena de adverténcia disciplinar e
desconto em folha de pagamento.

§ 3° Quando houver pagamento de diadria com pernoite devera
o favorecido apresentar Jjunto ao Relatdério de Viagem
documento gque comprove sua presenca no local de destino
informado, tais como atestado de visita ou certificado de
participagcdo em curso, simpdsio, seminarios ou outro
correlato.

§ 4° O descumprimento do disposto neste artigo sujeitarad o
agente politico ou servidor ao desconto integral e imediato



em folha de pagamento dos valores recebidos, sem prejuizo
de outras sanc¢des legais.

§ 5° A responsabilidade pelo controle das viagens e da
prestacdo de contas é, respectivamente, do solicitante e da
autoridade concedente, sem prejuizo da fiscalizagdo a ser
exercida pelo Controle Interno.

Art. 7° Os valores das diadrias estabelecidas no Anexo I
desta Leil serdo reajustados anualmente mediante decreto do
Prefeito, de acordo com o INPC/FGV acumulado a cada doze
meses.

CAPITULO II
Da Concessdo de Adiantamento

Art. 8° Fica autorizada a concessdo de adiantamento de
numerdrio destinado ao pagamento de passagens, transporte
para o destino e outras despesas necessdrias, devendo ser
anexados os comprovantes legais das respectivas despesas a
prestacdo de contas.

Art. 9° Entende-se por adiantamento o numerédrio colocado a
disposicdo de uma reparticdo a fim de lhe dar condigdes de
realizar despesas que, por sua natureza ou urgéncia, néo
possam aguardar o processamento normal.

Art. 10° Os pagamentos a serem efetuados pelo regime de
adiantamento ora instituido, restringir-se-&o aos casos
previstos nesta Leli e ocorrerdo sempre em carater de
excecao.

Art. 11° O adiantamento mensal de cada espécie de despesa
ndo ultrapassard o valor do duodécimo da dotacéo
correspondente.

Art. 12° Poderdo realizar-se, sob o regime de adiantamento,
0s pagamentos das seguintes espécies de despesas:

I - com material de consumo;
ITI - com servicos de terceiros;
IIT - com diadrias e ajuda de custo;

IV - com transportes em geral;



V - custas judiciais;
VI - com representacdo eventual;

VII - extraordindrias e urgentes, cuja realizacdo né&o
permita delongas;

VIII - que tenham sido efetuadas em lugar distante da sede
da administracdo municipal, ou em outro municipio;

IX - mitdas e de pronto pagamento.

Art. 13° Considera-se despesa miuda e de pronto pagamento,
para os efeitos desta Lei, as que se realizarem com:

I - selos postais, material e servigcos de
limpeza e higiene; lavagem de roupa; café e lanche;
pequenos consertos; gas e aquisicdo avulsa de 1livros,
jornais e outras publicacdes;

IT - encadernacgdes avulsas e artigos de
escritério, de desenho, impressos e papelaria, em
quantidade restrita, para uso ou consumo imediato;

IIT - produtos farmacéuticos ou de laboratébério, em
quantidade restrita, para uso ou consumo imediato;

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

Art. 14° As despesas com transporte e combustiveis para
veiculo oficial serdo custeadas pelas dotacdes proéprias
previamente fixadas.

§ 1° As despesas com pedagio, estacionamento, pecas, pneus
e outros servicos necessarios, realizadas fora do municipio
durante viagens, em cardter excepcional, serdo cobertas com
adiantamento de recursos para posterior prestacdo de
contas, devendo a solicitacdo de numerdrio ocorrer na mesmo
periodo do pedido de diaria.

§ 2° As despesas excedentes ao valor de adiantamento serdo
ressarcidas mediante apresentacdo de cupom ou nota fiscal
ou, excepcionalmente de recibo de prestacdo de servigos,
devidamente preenchido em nome da instituicdo concedente da
didria, o qual serd anexado ao Relatdério de Viagem.



caPiTULO III
Das Disposigdes Gerais do Regime de Adiantamento

Art. 15° As requisicdes de adiantamentos serdo feitas pelos
chefes das reparticdes municipais, mediante oficios
dirigidos:

a) Ao Chefe do Poder Executivo, quando este se subordinar
a Prefeitura Municipal;

b) Ao dirigente de Autarquia e ou Fundacdo Municipal,
quando for o caso.

Art. 16° As solicitacdes de adiantamentos constarao,
necessariamente, as seguintes informacdes:

I- dispositivo legal em que se baseia;

II- identificacdo da espécie da despesa mencionando o item
do artigo 13 no qual ele se classificay;

III- nome completo, cargo ou funcdo do servidor responséavel
pelo adiantamento;

IV- prazo de aplicacédo.

Art. 17° O prazo para aplicacdo poderd ser mensal,
mencionando-se, neste caso, o valor global do adiantamento,
a quantia mensal a ser entregue e o0s meses de aplicacéo.

Art. 18° Na hipdtese de adiantamento tUnico, o memorando
deverd esclarecer esse fato e fixar o prazo de aplicacéo.

Art. 19° Ndo se fard novo adiantamento:

I - a qgquem do anterior adiantamento ndo haja prestado
contas no prazo legal;

IT - a quem, dentro de trinta dias, deixar
de atender notificacdo para regularizar prestacdo de
contas.

CAPITULO IV

Do Periodo de Aplicag¢do do Adiantamento



Art. 20° O adiantamento solicitado em base mensal somente
poderd ser aplicado durante o més a que se refere ou
durante o periodo de 30 (trinta) dias a contar da data da
entrega do dinheiro ao responséavel.

Art.21° ©No <caso de adiantamento Unico o periodo de
aplicacdo serd aquele estabelecido na solicitacdo, conforme
estabelecido no artigo 18 desta Lei.

Art. 22° Nenhum pagamento com recursos de adiantamento
poderd ser efetuado fora do periodo de aplicacéo.

CAPITULO V
Da Tramitagdo dos Processos de Adiantamentos

Art. 23° A solicitacdo serd autuado e protocolado seguindo
diretamente a autoridade responsavel para a competente
autorizacéo.

Art. 24° Os processos de adiantamentos terdo sempre
andamento preferencial e urgente.

Art. 25° Depois de autorizada a despesa serd empenhada e
paga com cheque nominal ou transferéncia bancédria em favor
do responsavel indicado no processo.

]

Art. 26° Cabe as &reas de financas e contabilidade
verificar antes de registrar o empenho, se foram cumpridas
as disposicdes desta Lei.

Paragrafo tunico. No caso da constatacdo de alguma falha
processual ndo se darad prosseguimento ao processo, devendo
0 mesmo ser devolvido devidamente informado para as
retificacdes que se fizerem necesséarias.

Art. 27° Efetuado o pagamento a &rea de contabilidade
inscreverd o nome do responsavel numa conta denominada
ADTANTAMENTOS PARA POSTERIOR PRESTACAO DE CONTAS
subordinada ao Ativo Financeiro.



capiTuLO VI
Das Normas de Aplicagdo do Adiantamento

Art. 28° O adiantamento ndo poderd ser aplicado em despesa
diferente daquela para o qual foi autorizado.

Art. 29° A cada pagamento efetuado o responsavel exigird o
correspondente comprovante: nota fiscal, nota simplificada,
cupom, recibo e outros.

Art. 30° As notas fiscalis e os comprovantes de despesas
serdo sempre emitidos em nome da instituicdo autorizadora
do adiantamento.

Art. 31° Os comprovantes de despesa serdo sempre no
original e ndo poderdo conter rasuras, emendas, borrdes e
valor ilegivel, nédo sendo admitidas em hipdbdtese alguma,
segundas vias, ou outras vias, cbépias, fotocdpias ou
qualquer outra espécie de reproducédo.

Art. 32° Cada pagamento serd convenientemente justificado,
esclarecendo-se a razdo da despesa, o destino da mercadoria
ou do servigo e outras informagdes gue possam melhor
explicar a necessidade da operacgéo.

Art. 33° O verso de todos os comprovantes de despesa devera
constar o atestado de recebimento do material ou da
prestacdo do servigo.

CAPITULO VII
Do Recolhimento do Saldo de Adiantamento ndo Utilizado

Art. 34° O saldo de adiantamento ndo wutilizado sera
entregue a &rea financeira da instituicdo mediante guia de
recolhimento, onde constard o nome do responsavel e
identificacdo do adiantamento cujo saldo estd sendo
restituido.

Art. 35° O prazo para recolhimento do saldo ndo utilizado
serd de 3 (trés) dias uteils, a contar do termo final do
periodo de aplicacéo.



Art. 36° A area financeira classificard o valor do saldo
recebido no grupo das receitas extraorcamentdrias.

Art. 37° A &4rea contédbil a vista da guia de recolhimento
emitird a nota de anulacdo do empenho correspondente,
juntando uma via ao processo e a registrard contabilmente.

Art. 38° No més de dezembro de cada exercicio todos os
saldos de adiantamento serdo recolhidos a &rea financeira
até o ultimo dia Gtil, mesmo que o periodo de aplicacd&o néao
tenha expirado.

Art. 39° Se, eventualmente e Jjustificado, algum saldo de
adiantamento for recolhido no exercicio seguinte, o valor
serd classificado como receitas diversas do exercicio.

CAPITULO VIII
Da Prestacdo de Contas

Art. 40° No prazo de 10 (dez) dias, a contar do termo final
do periodo de aplicacdo, o responsavel prestard contas da
aplicacdo do adiantamento recebido.

Paragrafo funico. A cada adiantamento corresponderd uma
prestacdo de contas.

Art. 41° A prestacdo de contas far-se-a mediante entrada na
drea financeira e contédbil dos seguintes documentos:

I - oficio conforme anexo V a ser elaborado pela A&rea
financeira e contébil;

IT - impressos conforme modelos anexos da
presente Lei;

ITI - relacdo de todos os documentos de despesa constando:
numero e data do documento, espécie do documento, nome do
interessado e wvalor da despesa, constando no final da
relacdo a soma da despesa realizada;

IV - <coépia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado,
se houver;



V - cébpias da Nota de Empenho e da Nota de Anulacdo se
houver saldo recolhido;

VI - documentos das despesas realizadas, dispostas em ordem
cronoldégica, na mesma sequéncia da redacdo mencionada no
inciso III;

VII - os documentos mencionados no inciso VI, de medidas
reduzidas, serdo colocados em folhas Dbrancas tamanho
oficio; em cada folha ©poderdo ser colados quantos
documentos forem possiveis sem que fiquem sobrepostos uns
nos outros;

VIII - em cada documento constard, obrigatoriamente:

a) atestado de recebimento do material ou da prestacdo do
servico;

b) a finalidade da despesa;

c) destino do material e outros esclarecimentos que se

fizerem necessédrios a perfeita caracterizacdo da despesa.

Art. 42° Ndo serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis,
como data anterior ou posterior ao periodo da aplicacdo do
adiantamento ou que se refira a despesa ndo classificéavel
na espécie de adiantamento concedido.

CAPITULO IX
Das Disposig¢des Finais

Art. 43° Caberd a &rea financeira e contdbil a tomada de
contas dos adiantamentos.

Art. 44° Recebidas as prestacdes de contas a Aarea
financeira e contédbil verificard se as disposicgdes da
presente Lei foram inteiramente cumpridas, fazendo as
exigéncias necessarias, fixando prazos razoaveis para dque
0s responsaveis possam cumpri-las.

Art. 45° Se as contas forem consideradas em ordem, a area
financeira e contdbil certificard o fato no local
apropriado do documento mencionado no item II do art. 41
desta Lei.



Art. 46° Com o parecer da &rea financeira e contabil o
processo sera encaminhado diretamente a autoridade
competente da instituicdo para aprovacdo ou ndo das contas,
retornando o processo para o emissor do parecer para as
seguintes providéncias:

I - no caso das contas terem sido aprovadas:

a) Baixar a responsabilidade inscrita na conta
denominada Adiantamento para posterior prestacdo de
contas do Ativo Financeiro;

b) Convidar o responsédvel para tomar ciéncia no proéprio
processo;

c) Arquivar o processo de prestacdo de contas apenso ao
processo que autorizou o adiantamento, em local
seguro onde ficara a disposicdo do Tribunal de
Contas.

IT - na hipdétese da aprovacdo das contas condicionadas a
determinadas exigéncias:

a) providenciar o) cumprimento das exigéncias
determinadas;

b) Adotar as medidas indicadas no inciso anterior.

IIT - ndo tendo sido aprovadas as contas, seguir a
orientacdo determinada pela autoridade competente em seu
despacho final.

Art. 47° A 4rea financeira e contabil organizaréd calendario
para controlar as datas em que deverdo entrar as prestacdes
de contas de adiantamentos concedidos.

Art. 48° No dia Util imediato ao vencimento do prazo para
prestacdo de contas, sem gque o responsavel a tenha
apresentado, a area financeira e contdbil oficiaréa
diretamente ao responsavel, concedendo-lhe o prazo final e
improrrogdvel de trés dias uUteis para fazé-lo.

Paragrafo tnico. Na cépia do oficio o responsadvel assinara
o0 recebimento da via original colocando de préprio punho a
data do recebimento.



Art. 49° Ndo sendo cumprida a obrigacdo de prestacdo de
contas, apdés o vencimento do prazo final estabelecido no
artigo anterior, a &rea financeira e contdbil remeteréd, no
dia imediato, a cépia do oficio referido no paradgrafo unico
do artigo anterior para a Assessoria Juridica, devidamente
informada, para abertura de sindicédncia nos termos da
legislacgédo vigente.

Art. 50° Os casos omissos serdo disciplinados pela
Secretaria de Administracdo e Financas da Prefeitura
Municipal, ou pelo dirigente de autarquia ou fundacdo do
municipio.

Art. 51° S&o competentes para conceder diaria e
adiantamento para viagens, o Prefeito Municipal, ©0s
dirigentes de autarquias e fundacdes puUblicas municipais e
os secretarios municipais, dentro da respectiva
competéncia.

Art. 52° Ficam instituidos os seguintes anexos a fim de
possibilitar o cumprimento das disposicgdes desta Lei:

Anexo I: Tabela de Valores de Diéarias;

Anexo II: Formuldrio de Solicitacdo de Didrias de Viagem;
Anexo III: Solicitacdo de adiantamento para despesas de
Viagem;

Anexo IV: Relatdério de Viagem;

Anexo V: Prestacdo de contas de adiantamento;

Anexo VI: Balancete de Prestacdo de Contas.

Art. 53° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 54° Revogam-se as disposicdes em contréario, em
especial Lei Municipal n°® 007 de 12 de julho de 1983, Lei
Municipal n°® 008 de 12 de julho de 1983 e Lei Municipal 66
de 04 de abril de 1986.

Prefeitura Municipal de Canarana - MT, 20 de agosto de
2013.

Evaldo Osvaldo Diehl
Prefeito Municipal
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ANEXO I — TABELA DE DIARIAS

Tabela A - Vice-Prefeito e Secretdrios Municipais:

VALOR DA DIARIA (R$)

DENTRO DO ESTADO - Com pernoite 350,00
FORA DO ESTADO - Com pernoite 450,00
SEM PERNOITE 200,00

Tabela B - Demais servidores efetivos, contratados e os

outros ocupantes de cargos em comiss&do (ndo incluidos na
Tabela A):

VALOR DA DIARIA (RS)

DENTRO DO ESTADO - Com pernoite 250,00
FORA DO ESTADO - Com pernoite 350,00
SEM PERNOITE 100,00

(Alterada pela Lei Municipal n® 1.180/2015)



https://sic.tce.mt.gov.br/77/home/download/id/48482

ANEXO II - SOLICITACAO DE DIARIAS DE VIAGEM
PEDIDO DE DIARIAS N° /

SOLICITACAO: Solicito
Cargo ou Fung¢éao

didrias em nome de

Carteira de Identidade N°.

A fim de:

Matricula Funcional N°

No periodo de / /

/ /
Data

Saida as HRS
Retorno as: HRS

Responsavel pelo pedido Secretario de Administracgao

ARBITRAMENTO Concedo e arbitro as didrias abaixo:

Localidade Lei Municipal Decreto N°. Diarias Valor Unit. Valor Total
n°
RS RS
/ /
Data Prefeito Municipal
SETOR DE PESSOAL
Confere e importa -R$ ( )
Devidamente anotado na respectiva ficha de controle.
/ /
Data Depto de Pessoal
SETOR FINANCEIRO
Empenho N°. Data / /
Cheque N°. Data / /
QUITACAO
Recebi o cheque N° c/c
Banco no valor RS ( )
15/07/2013
Data Requerente




ANEXO III - SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO PARA DESPESAS DE
VIAGEM

Solicitacdo de adiantamento para despesas de viagens n°
Embasamento Legal: | Lei n°

Data:

Secretaria:

Servidor: ‘Matricula’
Solicito adiantamento no valor de RS$ ( ) para
viagem a com objetivo
de:

Previsdo de despesas/outros
Estadas/Hospedagem*

Refeicdes

Combustiveis/Pedagios

Passagens

Taxi/Locomocdes

Estacionamento

Outros

Outros

Total do Adiantamento ‘R$
*é obrigatério o carimbo ou nome sob a assinatura

Autorizado por:

Vistado por:

Secretario Prefeito Municipal

ANEXO IV - RELATORIO DE VIAGEM
PROPONENTE :
NO CUMPRIMENTO DA ORDEM DE SERVICO N.°:
NOME DO SERVIDOR:
CARGO/FUNCAO:
LOTAGAO:



SAIDA
DATA DA VIAGEM

RETORNO

MEIO DE LOCOMOGAO:
N° BILHETE:

TRAJETO PERCORRIDO:

EMPRESA:

DIAS LOCALIDADES

VEICULO OFICIAL: PLACA:

Servicos executados e pessoas contactadas:

Resultados ALCANCADOS:

Observacdes:
LOCAL E DATA:
DE ACORDO:
EVALDO OSVALDO DIEHL SERVIDOR
PREFEITO MUNICIPAL MATRICULA:




ANEXO V
PRESTAGCAO DE CONTAS - REGIME DE ADIANTAMENTO

Do Departamento

ao Setor de Contabilidade (Departamento de Financas)

Senhor Chefe:

Nos termos do Art. 36 da Lei n.° , de
de de 2000, apresentamos a Vossa

Senhoria, a prestacdo de contas relativa ao adiantamento
recebido através da solicitacdo de adiantamento n°
Nota de Anulacdo n.°

Outrossim, a presente prestacdo de contas ¢é
composta dos seguintes documentos, que anexamos:

a) balancete de prestacdo de contas;

b) relacdo dos documentos de despesa;

c) coépia da guia de recolhimento do saldo
utilizado;

d) cépia da Nota de Anulagdo (com reversdo a
Dotacao) ;

f) documentos das despesas utilizadas, numerados
de 01 a

Responsavel pelo Adiantamento



ANEXO VI

BALANCETE DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Adiantamento entregue em / / , ao servidor
Processo n.° Periodo de Aplicacédo: de / / a / /
HISTORICO RS RS

1 - Valor recebido 0.000,00

.............. 0.000,00
2 - Despesas realizadas, rubricados e numerados de 01

até 18 0.000,00

................................................. 0.000,00 0.000,00
3 - Saldo ndo utilizado, recolhido conforme Guia de

Arrecadacéao n.°

/ /

Responsavel pelo Adiantamento (Ass.)

Esta prestacdo de contas deu entrada no Setor de Contabilidade em / /

Ass.

(nome por extenso)

CERTIFICAMOS HAVER EXAMINADO A PRESENTE PRESTACAO DE CONTAS ENCONTRANDO-A EXATA OPINAMOS
PELE SUA APROVACAO.
Setor de Contabilidade, em  / /

Ass.

(nome por extenso)
Ass.

Chefe do Setor de Contabilidade
(nome por extenso)

APROVO |:| Data: / /

Autoridade Responsavel

NAO APROVO |:| Data: / /

Autoridade Responséavel




