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DECRETO N¢ 4.050, DE 19 DE MAIO DE 2023.

DispGe sobre viagem a servigo e concessdo de diaria e/ou adiantamento
no ambito da Administragao Publica Direta, Fundagdes e Autarquias do
Municipio de Uberaba e da outras providéncias.

A Prefeita do Municipio de Uberaba, Estado de Minas Gerais, no uso das atribui¢des que Ihe confere o art. 88, VII, da Lei Organica
do Municipio, e em conformidade com o art. 62 da Lei Complementar n? 392, de 17 de dezembro de 2008, art. 22 da Lei
Complementar n? 110, de 28 de maio de 1998, alterada pela Lei Complementar n2 504, de 12 de novembro de 2015 e a Lei

Municipal n? 12.917, de 20 de agosto de 2018, DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Segdo |

Do Conceito, do Objetivo e Dos Beneficios

Este Decreto regulamenta o procedimento para concessdo das indenizagSes devidas ao servidor publico e ao agente

colaborador da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo por motivo de viagem.

Constituem indenizagdes as didrias e/ou adiantamentos pagos ao servidor publico e ao agente colaborador que, a servigo,
se afastar da sede em carater eventual ou transitério, para outro ponto do territério do pais ou fora dele, incluidos os
deslocamentos para participagdo em congressos, palestras, cursos ou outros eventos de interesse do municipio, observando-se

que:
| - as indenizagBes ndo integram a remuneragao, o vencimento ou o provento, para qualquer efeito;

Il - na hipdtese deste artigo, além das didrias, o servidor faz jus a passagens para o deslocamento da origem ao destino e vice-

versa, observadas as disposigdes deste Decreto e as demais prescrigdes legais aplicaveis;

Il - o servidor a quem forem concedidas as didrias e/ou adiantamento deve prestar contas na forma instituida neste Decreto.
Para os efeitos deste Decreto compreende-se como:

| - servidor publico: os ocupantes de cargo de provimento efetivo ou comissionado, os ocupantes de fungdo publica
temporaria, os Secretdrios Municipais e os respectivos cargos equivalentes nas Autarquias e Fundagdes do Municipio, o Prefeito e o

Vice-Prefeito;

Il - agente colaborador: servidor ou empregado publico de outros poderes de qualquer ente federativo cedido ao Municipio

de Uberaba e membro de conselho municipal;
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Il - colaborador eventual: colaborador que ndo tem vinculo direto com o Municipio de Uberaba, mas esta atendendo ao

interesse da Administragdo Publica; e
IV - sede: o territério do Municipio de Uberaba (MG).
Secao Il

Da Autorizagdo e da Concessdo Das Didrias

As didrias consistem na indenizagdo do servidor pelas despesas com hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana e
somente devem ser concedidas quando a viagem for de interesse do Municipio de Uberaba e mediante autorizagdo da Chefia de

Gabinete.

§ 12 Ao servidor publico detentor do cargo de motorista, na hipotese deste realizar deslocamento sem necessidade de

pernoite e para municipios limitrofes, para realizar tarefas inerentes a sua fungdo, deve ser concedido adiantamento de numerdrio,

em detrimento a didria de viagem, para despesas relacionadas a alimentagdo. (Redagdo dada pelo Decreto n2 4084/2023)

§ 22 Excepcionalmente, aos demais servidores, pode ser concedido adiantamento de numerdrio em detrimento a didria de

viagem quando for economicamente mais vidvel ao Municipio, fazendo-se necessdria a deliberagdo da Chefia de Gabinete.
A concessdo de didria fica condicionada a existéncia de crédito orcamentario e a disponibilidade financeira.
Ndo pode ser concedido adiantamento ou diaria para viagem a servidor:

| - responsavel por dois adiantamentos;

Il - responsdvel por didria ou adiantamento que ndo tenha prestado contas no prazo fixado no ato de concessdo; e

Il - declarado em alcance.

Paragrafo Unico. Entende-se por servidor declarado em alcance, nos termos do inciso Ill, do caput deste artigo, aquele que

ndo tenha prestado contas do adiantamento ou diaria no prazo regulamentar ou cujas contas ndo tenham sido aprovadas.

A didria ndo é devida nas seguintes hipdteses:
| - no deslocamento do servidor com duragdo inferior a seis horas; e

Il - no deslocamento para localidade onde o servidor resida.

Paragrafo unico. E vedado o pagamento de didrias cumulativamente com outra retribuicdo de carater indenizatério, para

cobrir despesas com locomogdo urbana, alimentagdo e hospedagem.

CAPITULO I
DOS VALORES DAS DIARIAS

O valor da didria destina-se a cobrir as despesas de hospedagem, alimentagdo e locomogdo urbana, observando-se que:
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| - a hospedagem compreende a acomodagdo para pernoite e corresponde a 50% (cinquenta por cento) do valor integral da

didria, sendo devida caso ndo haja alojamento oficial gratuito ou incluido no evento de que esteja participando o servidor;

Il - a despesa com alimentagdo compreende café da manh3d, almogo e jantar e corresponde a 30% (trinta por cento) do valor
integral da didria, sendo devida quando ndo houver alimentagdo gratuita ou incluida no evento em que esteja participando o

servidor;

Il - a locomogdo urbana corresponde a 20% (vinte por cento) do valor da diaria integral e compreende as despesas com
deslocamentos e transporte dentro da cidade de destino, quando ndo ocorrer em veiculo oficial, ou ainda nos casos em que a

viagem for feita em veiculo oficial, o qual ndo deve ficar a disposigdo do servidor na cidade de destino.

Os valores das diarias de viagem sdo os constantes no Anexo |, referente a "Tabela de Didrias", deste Decreto e serdo
reajustados, anualmente, tendo como base o indice Nacional de Pregos ao Consumidor - INPC correspondente ao més de janeiro

de cada ano.

O valor das didrias concedidas ao Prefeito e Vice-Prefeito devem ser a base de cdlculo para as didrias dos demais

servidores e devem obedecer a seguinte proporgdo:

| - o valor da diaria dos Secretarios Municipais, dos Secretdrios Adjuntos, Superintendentes e dos cargos equivalentes nas
Autarquias e FundagGes é de 80% (oitenta por cento) da didria estabelecida para o Prefeito e para o Vice-Prefeito, considerada a

mesma localidade de destino; e

Il - o valor da didria dos demais servidores é de 70% (setenta por cento) da didria estabelecida para o Prefeito e ao Vice-

Prefeito, considerada a mesma localidade de destino.

Os valores das didrias devem observar o destino da viagem, atendendo a seguinte classificagdo:
| - didria tipo | (D-1): Brasilia e Capitais dos Estados do Brasil; e
Il - didria tipo Il (D-I1): demais localidades.

Paragrafo Unico. Aos deslocamentos que envolverem destinos contemplados em mais de uma categoria da tabela de valores

do Anexo | deste Decreto, aplicam-se as seguintes regras:

| - quando ndo houver hospedagem, deve ser utilizado o maior valor previsto no Anexo | dentre os destinos incluidos na

viagem; e

Il - quando houver hospedagem, deve ser utilizado o valor previsto no Anexo |, deste Decreto, de acordo com o Municipio em

que ocorreu a hospedagem.

O servidor que, por convocagdo expressa, afastar-se de sua sede na condigdo de assessor ou de representante do Prefeito,
Vice-Prefeito, Secretario Municipal, Secretario Adjunto e dirigente maximo de Fundagdo e Autarquia, e seus respectivos vices, fard

jus ao mesmo tratamento dispensado a essas autoridades no que se refere as despesas de viagem.

Paragrafo Unico. Quando dois ou mais servidores, que recebam didrias com valores diferenciados, viajarem para participar de
uma mesma atividade técnica, sera concedida a todos didria equivalente a do servidor que estiver enquadrado na faixa superior,

desde que autorizado pelo ordenador de despesas.

Caso as despesas efetuadas nas viagens a servigo excedam os valores das didrias estabelecidas neste Decreto, a diferenca

deve correr as expensas do beneficiario, ndo sendo devido nenhum ressarcimento.



deve ser definido na época da respectiva viagem, levando-se em consideragdo a localidade do destino, o periodo da viagem e a

O valor das diarias para fazer face as despesas de locomogdo urbana, alimentagdo e hospedagem nas viagens ao exterior
cotacdo da moeda estrangeira do dia da transagdo.

Para o pagamento de didrias ao agente colaborador devem ser aplicados os valores fixados para faixa Ill do Anexo | deste

Decreto.

CAP{TULO Il
DO PROCEDIMENTO

Segdo |
Da Formalizagdo e do Pagamento Das Diarias
As didrias e adiantamentos devem ser processadas mediante abertura do competente processo administrativo, fisico ou
eletrdnico.

§ 12 Devem integrar o processo referido neste artigo, conforme o caso, os Anexos | a IV deste Decreto.

§ 22 O processo mencionado no caput deste artigo somente deve se dar por encerrado apds a aprovagdo da prestacdo de

contas pela autoridade competente, ou restituicdao dos valores recebidos, se for o caso.

ao seu deslocamento, excetuando-se os casos de deslocamento emergencial, caso em que o beneficiario tem direito ao reembolso,

Para sua concessdo, as diarias e adiantamentos devem ser requisitadas, empenhadas e pagas ao beneficidrio previamente

mediante justificativa e juntada dos documentos comprobatérios de todas as despesas.

§ 12 Considera-se antecipado o pagamento de diarias e adiantamentos que ocorrerem até o inicio da viagem a servigo, sendo

ainda considerado antecipado o pagamento de didrias e adiantamentos que ocorrer apds o inicio da viagem, desde que durante o

periodo de afastamento do servidor.

§ 22 As Secretarias Municipais, Autarquias ou Fundagdes devem providenciar a emissdo prévia do empenho para o custeio das

despesas de viagens previstas neste Decreto.

§ 32 As diarias devem ser pagas antecipadamente ao servidor, na importancia equivalente aos dias previstos para a duragdo da

viagem, até o limite de 10 (dez) diarias.

§ 42 Ndo é considerada viagem emergencial a participagdo em eventos programados, tais como cursos, seminarios, palestras,

congressos e workshops.

ordem bancaria ou, preferencialmente, mediante transferéncia eletronica ao beneficiario final.

A forma de pagamento das didrias e adiantamentos fica a critério da Administragdo Municipal, em espécie por meio de

Secao Il

Da Solicitagdo

A solicitagdo de didrias e adiantamentos deve ser feita com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, contados da
data prevista da viagem, bem como deve ser justificada e aprovada pelo ordenador da despesa e autorizada pela Chefia de
Gabinete nos termos do Anexo I, referente a "Solicitacdo de autorizagdo para viagem", para que sejam empenhadas e pagas antes

do inicio do deslocamento.



Paragrafo Unico. Os casos de viagens emergenciais ou solicitadas fora do prazo de antecedéncia determinado neste Decreto,

devem ser acompanhados de justificativa descrita no Anexo Il, deste Decreto, e devem ser tratados como excepcionais.

A solicitagdo de didrias e adiantamentos deve ser acompanhada dos seguintes documentos, além do Anexo |l, deste

Decreto:

| - em se tratando de viagem para participacdo em cursos ou eventos: de descritivo contendo a finalidade, o programa, a

aplicabilidade e o seu periodo de realizagdo, a fim de subsidiar a andlise da Chefia de Gabinete; e

Il - quando o periodo da viagem se iniciar a partir de sexta-feira ou quando incluir sdbados, domingos e feriados: justificativa

devidamente motivada e autorizada nos termos deste artigo.
Paragrafo Unico. A hipdtese prevista no inciso Il do caput deste artigo somente deve ser autorizada em carater excepcional.
Segdo Il

Da Ampliagdo do Periodo da Viagem

Excepcionalmente, ocorrendo necessidade imprevisivel de se estender o periodo da viagem, o servidor, ao retornar, deve

justificar expressamente o motivo, juntando, se possivel a comprovagado pertinente.

Paragrafo Unico. Na hipétese deste artigo, o servidor deve fazer jus as didrias correspondentes ao periodo em excesso, apos a
aprovagdo do respectivo Secretdrio ou autoridade maxima da Autarquia ou Fundagdo e da autorizagdo da Chefia de Gabinete,

neste caso, o servidor deve apresentar os documentos comprobatdrios referente as despesas das diarias excedentes.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Em qualquer caso de que cuida este Decreto, fica o servidor obrigado a apresentar prestacdo de contas a Secretaria
Municipal da Fazenda, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis subsequentes ao retorno a sede e a restituir os valores relativos as didrias

recebidas que ndo foram utilizadas e ao valor do adiantamento nao utilizado.

§ 12 O descumprimento do disposto no caput deste artigo sujeita o servidor, sem prejuizo de outras sangdes legais cabiveis,

automaticamente ao desconto em folha de pagamento dos valores de diéria recebidos, nos seguintes termos:

| - extrapolado o prazo de 05 (cinco) dias Uteis de que trata o caput deste artigo, o beneficidrio, deve ser comunicado para

ciéncia da inadimpléncia do processo de prestagdo de contas, para que sejam tomadas as medidas necessarias;

Il - no caso de ndo haver tomado nenhuma providéncia quanto a inadimpléncia comunicada, o desconto da importancia
devida, em respectiva folha de pagamento do beneficiario responsavel pela prestagdo de contas, cabendo ao setor de Recursos
Humanos ou 6rgdo equivalente da Secretaria, Autarquia ou Fundagdo responsével notificar o servidor.

§ 22 A competéncia para aprovagdo da prestacdo de contas é exclusiva do respectivo ordenador da despesa.

§ 32 A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestagdo de contas é, respectivamente, do 6rgdo de lotagdo e do

Secretario ou autoridade maxima da Autarquia ou Fundagdo, enquanto ordenador de despesa.

A prestagdo de contas das diarias de que cuida este Decreto deve ser comprovada por meio do preenchimento e da

juntada ao procedimento dos seguintes documentos:

| - solicitagdo de autorizagdo para Viagem, conforme Anexo II;



Il - nota de empenho;

Il - bilhetes de embarque e desembarque e/ou passagens;

IV - comprovantes de participagdo em cursos, semindrios, e outros eventos quando a viagem ocorrer para este fim;
V - relatério de viagem e prestagdo de contas, conforme Anexo Il

Paragrafo Unico. Nos casos em que o servidor viajar sem fazer jus a didria de viagem, deve apresentar somente o relatério

técnico.

Caso ndo seja aprovada a prestagdo de contas pelo ordenador da despesa, deve ser conferido o prazo de 03 (trés) dias

Uteis ao beneficiario para que este restitua a importancia disponibilizada pelo Municipio.

As viagens realizadas por quaisquer dos servidores publicos relacionados no art. 32 deste Decreto devem ser

disponibilizadas a populagdo, por meio do Portal da Transparéncia do Municipio, contendo as seguintes informagdes:
| - nota de empenho;
Il - nome do beneficiario;
Il - cargo do beneficiario;
IV - origem e destino da viagem;
V - periodo da viagem;
VI - finalidade da viagem;
VII - meio de transporte utilizado;
VIII - quantidade e valor das diarias concedidas; e

IX - regularidade da prestagdo de contas.

O servidor que, por qualquer motivo, receber didrias e ndo se afastar da sede ou ndo realizar a viagem para os fins e nos
termos autorizados, fica obrigado a restitui-las nos termos da lei, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da data prevista para a

viagem.

§ 12 O servidor que receber as didrias de viagem e que por qualquer motivo ndo se deslocar da sede deve ficar obrigado a
restitui-las, na integralidade e no prazo estipulado no caput deste artigo, sob pena de desconto integral, em folha, dos valores

recebidos, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes cabiveis.
§ 22 O servidor que retornar a sede em prazo menor do que o previsto para deslocamento deve ficar obrigado a restituir as
didrias que nao forem utilizadas, no prazo estipulado no caput deste artigo, sob pena de desconto integral, em folha, dos valores

recebidos, sem prejuizo da aplica¢do das sangdes cabiveis.

O processo de prestagdo de contas é de inteira responsabilidade do servidor.



Paragrafo Unico. Nas hipdteses de viagens de agentes colaboradores que ndo tenham vinculo direto com o Municipio, o

ordenador da despesa é solidariamente responsavel pela prestagdo de contas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Sujeita-se a aplicagdo das sang¢0es disciplinares previstas na Lei Complementar n2 392, de 17 de dezembro de 2008, aquele
que indevidamente solicitar, autorizar, creditar, pagar ou atestar falsamente a realizagdo de viagem, sem prejuizo das demais
sangdes civis e penais.
Aplicam—se, na realizagdo de viagens a servigo, pelos servidores publicos do Municipio de Uberaba, subsidiariamente, e no
que couberem, as disposigdes da Lei Complementar n2 110 de 28 de maio de 1998, alterada pela Lei Complementar n2 504, de 12
de novembro de 2015 e do Decreto n? 1.134, de 28 de maio de 1998, atentando-se para o seguinte:

| - Os adiantamentos de valores em espécie se restringem a acobertar:

a) a aquisicdo de passagens, quando a viagem ndo se der em veiculo oficial;

b) inscricdo em eventos, cursos, semindrios e afins;

c) eventuais despesas relativas ao veiculo, tais como combustivel, pedagios e outras imprescindiveis ao deslocamento desse,
guando se utilizar veiculo oficial na viagem;

§ 12 O adiantamento referido na alinea "c", do inciso |, do caput deste artigo deve ser autorizado somente quando necessario
e deve se dar em nome do motorista que conduz o veiculo, sem prejuizo da diadria a que fizer jus, devendo a prestagdo de contas
ser instruida com:

| - nota de empenho;

Il - termo de compromisso;

Il - Notas Fiscais de combustiveis nominais a Prefeitura Municipal de Uberaba ou a Autarquia ou Fundagdo, com a indicagdo

do respectivo CNPJ;
IV - recibos de peddagios; e
V - comprovantes de outras despesas emergenciais e imprescindiveis ao deslocamento do veiculo, se necessarias.
§ 22 Compete a Chefia de Gabinete autorizar a concessao de didria, bem como o meio de transporte a ser utilizado na viagem.
§ 32 Nas viagens aéreas, devidamente justificadas e autorizadas, deve se fazer uso da tarifa economicamente mais benéfica.
N&o sdo autorizadas viagens de servidor em veiculos particulares.

§ 12 Excepcionalmente, o ordenador de despesa poderd autorizar viagens de servidor em veiculo particular, desde que em

veiculo do préprio servidor, no interesse deste e da Administragcdo Publica.

§ 22 Na hipotese do § 12 deste artigo, o condutor do veiculo devera informar ao ordenador de despesa a data prevista para

inicio e término da viagem.

§ 32 A Secretaria de Administragdo, no ambito da Administragdo Direta, estabelecera normas sobre a forma de indenizagdo

das despesas realizadas pelo servidor que utilizar veiculo particular em viagens a servigo.
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§ 42 Até que sejam estabelecidas as normas a que se refere o § 32, o servidor que utilizar, em viagens a servigo, veiculo

particular, fara jus, exclusivamente, a concessdo da diaria de viagem.
Em casos emergenciais e/ou imprevisiveis, em que ndo houver tempo habil para a liberagdo das diarias e adiantamentos,
segundo as normas deste Decreto, o servidor deve fazer jus ao reembolso das despesas por ele efetuadas com alimentagdo,
hospedagem e locomog¢do urbana, desde que apresentados o relatério justificando o procedimento, com a aprovagdo do
respectivo Secretdrio, ou autoridade maxima da Autarquia ou Fundagdo e a autorizagdo prévia da Chefia de Gabinete, e as
passagens comprobatdrias de ida e volta, bem como os demais documentos a seguir:

| - nota de empenho;

Il - comprovantes de despesas com transporte, alimentagdo e hospedagem;

Il - notas fiscais de despesas com combustiveis e pedagio;

IV - relatério de viagem e prestagdo de contas - ANEXO Ill; e

V - solicitagdo de autorizagdo para viagem - ANEXO .

Paragrafo Unico. Os documentos comprovantes das despesas relacionadas no caput deste artigo devem ser emitidos em nome

da Prefeitura Municipal de Uberaba ou da Autarquia ou Fundagdo, com a indicagdo do respectivo CNPJ.
As Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo do Municipio podem disciplinar os tramites internos da concessdo de

didrias em seus respectivos ambitos de atuagdo, observando na fixagdo dos valores os limites estabelecidos neste Decreto,

verificada as realidades orgamentaria e financeira de cada entidade.
Integram este Decreto os seguintes Anexos:
| - Anexo | - Tabela de Diarias;
Il - Anexo |l - Solicitagdo de Autorizagdo para Viagem;
Il - Anexo IlI - Relatério de Viagem e Prestagdo de Contas.
Paragrafo Unico. Os anexos devem ser emitidos, preferencialmente, por meio do sistema informatizado.
As situagOes excepcionais ndo previstas neste Decreto devem ser resolvidas pela Chefia de Gabinete.
Caberd a Controladoria-Geral do Municipio o exame das prestagdes de contas relativas as didrias de viagens,

adiantamentos e reembolsos de que tratam este Decreto, a fim de avaliar a legalidade, legitimidade, a economicidade, a eficiéncia

e eficacia da aplicagdo dos recursos publicos.

Revoga-se o Decreto 2.584, de 2018.

Os efeitos deste Decreto entram em vigor na data da sua publicagdo.
Uberaba (MG), 19 de maio de 2023.

ELISA GONGCALVES DE ARAUJO
Prefeita de Uberaba
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BEETHOVEN DE OLIVEIRA
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ANEXO |

TABELA DE DIARIAS

FAIXA | FAIXA I FAIXA Il
NiVEL DE REFERENCIA

Valor em RS Valor em RS Valor em RS
D-I 863,97 691,18 604,78
D-lI 727,55 582,04 509,29

LEGENDA: Faixa I: Prefeito e Vice-prefeito Faixa II: Secretdrios municipais, secretarios adjuntos, superintendentes, presidentes,
vice-presidentes de autarquias, fundagGes e conselhos Faixa Ill: Demais servidores municipais DI: Distrito Federal e Capitais dos

Estados do Brasil DIl: Demais localidades

ANEXO II
SOLICITAGAO DE AUTORIZAGAO PARA VIAGEM

Didrias de Viagem Autorizacdo de Viagem com Reembolso Adiantamento

Orgio Solicitante:

Nome do Servidor:

Matricula: Cargo:

E-mail do servidor:

Dados para depésito Banco: Agéncia: Conta:

Cidade de Origem: Cidade de Destino:

Motivo da viagem

Especificar:

Justificativa para solicitagdo fora de prazo (antecedéncia de 04 dias para viagens nacionais e 30 dias para viagens

internacionais):

Calculo das diarias

Previsdo de Saida: Horario: Previsdo de Chegada: Horario:
Faixa de diaria: 1 () I () 111 () Localidade: D-I () D-11 ()
Quantidades: Alimentagao: Hospedagem: Locomogado urbana:

Valor Total Previsto: RS (valor por extenso)

Dotagdo Orgamentaria:

Adiantamento Valor do adiantamento:




Em caso de adiantamento, especificar a finalidade:

Avido Onibus Veiculo Oficial Veiculo Préprio Meio de Transporte (especificar quando for utilizado mais de um tipo):

APROVACAO

Nome do ordenador de despesas: Data da aprovagio: / / Assinatura do Ordenador de

Despesas

ANEXO 1lI
RELATORIO DE VIAGEM E PRESTAGAO DE CONTAS

Diaria Reembolso

1-Orgdo Solicitante:

2-Nome do Servidor:

3-Matricula: 4-Cargo:

5-Cidade de Origem: 6-Cidade de Destino:

7-Atividades Realizadas / Resultados Alcangados

8-Data de Saida: Horario: 9-Data de Chegada: Horario:
10-N2 de Diarias Liberadas: 11-N2 de Diarias Utilizadas:
12-Diarias excedentes a receber: 13-Diarias a devolver:

14-Justificativa para ampliacdo do periodo da viagem (para o caso de didrias excedentes a receber):

15 - Meio de Transporte Utilizado

Veiculo Oficial Avido Onibus Veiculo Préprio Motorista: Placa:

16-Prestagdo de Contas para Reembolso

Despesas Valor a reembolsar Despesas Valor a reembolsar
Hospedagem (A) Combustivel (D)
Passagens (B) Pedagio (E)
Inscrigbes (C) Alimentagao (F)

17-Total a reembolsar (A+B+C+D +E +F):

18-Responsabilizo-me pela veracidade das informagdes prestadas e pela autenticidade dos documentos apresentados. Data

da apresentagdo: / / Assinatura do Servidor

19-APROVACAO

Prestagdo de Contas Aprovada Prestagdo de Contas ndo Aprovada Nome do ordenador de despesas: Data da aprovagdo: / /

Assinatura do Ordenador de Despesas

NORMAS DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ANEXO Il - "Relatério de Viagem e Prestagdo de Contas"

N2 DO i
DENOMINAGAO FORMA DE PREENCHIMENTO RESPONSAVEL
CAMPO

1 Orgio solicitante Informar o nome da secretaria de exercicio do servidor solicitante Solicitante




2 Nome do servidor Registrar o nome do servidor que fez a viagem Solicitante
3 Matricula Registrar o numero da matricula do servidor que fez a viagem Solicitante
4 Cargo Informar o cargo de ocupacgdo do servidor que fez a viagem Solicitante
Informar a cidade e estado de onde o servidor saiu para a viagem.
5 Cidade de origem Solicitante
Exemplo: Uberaba - MG
Informar a cidade e estado para onde o servidor ird. Exemplo: Brasilia
6 Cidade de destino Solicitante
-DF
7 Atividades Realizadas Descrever as atividades realizadas na viagem. Solicitante
Informar a data e o horario de saida do servidor da cidade de origem.
8 Data de Saida Solicitante
Exemplo: 14/01/2016 8h
Informar a data e o horédrio de chegada do servidor da cidade de
9 Data de Chegada Solicitante
origem. Exemplo: 14/01/2016 8h
10 Ne de didrias liberadas | Informar o nimero de diarias que foram recebidas Solicitante
11 N¢ de didrias utilizadas | Informar o nimero de didrias que efetivamente foram gastas Solicitante
Didrias excedentes a | Informar o nimero de diarias que deverdo ser ressarcidas, nos casos
12 Solicitante
receber em que houve a amplia¢do do periodo da viagem.
Informar o nimero de diarias que deverdo ser devolvidas, nos casos
13 Didrias a devolver Solicitante
em que as didrias liberadas ndo foram todas utilizadas.
Justificativa para
Descrever o motivo, pelo qual o viajante precisou prolongar o periodo
14 ampliagdo do periodo Solicitante
da viagem.
da viagem
Assinalar o quadrado correspondente ao meio de transporte que foi
Meio de transporte | utilizado no deslocamento da viagem. Para o caso em que foi utilizado
15 Solicitante
utilizado veiculo oficial, informar o nome do motorista, o veiculo e o nimero
da autorizagdo gerada pela central de veiculos.
Este campo somente sera utilizado para prestagdo de contas com
pedido de reembolso. Deverdo ser registrados os valores gastos
Prestacdo de contas
16 correspondentes a cada despesa conforme o quadro. Para cada | Solicitante
para reembolso
despesa discriminada deverd estar anexado o documento
comprobatdrio.
Registrar o valor total a ser reembolsado ao solicitante, que é a soma
17 Total a reembolsar Solicitante
de todas as despesas gastas.
Informar a data em que a prestagdo de contas foi entregue ao | Servidor que fez
18 Assinatura do Servidor
responsdvel pela aprovagdo e assinar. a viagem
Assinalar o quadrado corresponde a aprovagdo da prestagdo de
Ordenador da
19 Aprovagdo contas, informar a data em que a prestacdo de contas foi analisada e

assinar

despesa

ANEXO IV

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS PARA ADIANTAMENTO DE NUMERARIO (DESPESAS COM VEICULO)

1-Orgdo Solicitante:

2-Nome do Servidor:

3-Matricula:




4-Valor:

5-Cidade de Origem: 6-Cidade de Destino:

7-Data da Saida: Horario: 8-Data da Chegada: Hordrio:

DESPESAS REALIZADAS

9-Tipo de Despesa 10-N.2 do Documento Comprobatdrio 11-Valor (RS)

12-Total das Despesas:

13-Valor a restituir aos cofres publicos (se for o caso):

14-Valor a reembolsar ao motorista (se for o caso):

15-Responsabilizo-me pela veracidade das informagGes prestadas e pela autenticidade dos documentos apresentados. Data da

apresentaggo: / / Assinatura do Servidor

16-APROVAGCAO

Prestagdo de Contas Aprovada Prestagdo de Contas Ndo Aprovada Nome do ordenador de despesas: Data da aprovagdo: / /

Assinatura do Ordenador de Despesas

NORMAS DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

ANEXO IV - "Relatdrio de Prestagdo de Contas para Adiantamento de Numerario (Despesas com Veiculo"

Ne DO i
DENOMINACAO FORMA DE PREENCHIMENTO RESPONSAVEL
CAMPO

1 Orgdo solicitante Informar o nome da secretaria de exercicio do servidor solicitante Solicitante

) Registrar o nome do servidor motorista responsdvel pelo .
2 Nome do servidor Solicitante
adiantamento e viagem




Registrar o nimero da matricula do servidor motorista responsavel

3 Matricula Solicitante
pelo adiantamento e viagem
Registrar o valor do termo de compromisso correspondente ao
4 Valor Solicitante
adiantamento de numerario
Informar a cidade e estado de onde o servidor saiu no dia da
5 Cidade de origem Solicitante
viagem. Exemplo: Uberaba - MG
Informar a cidade e estado para onde o servidor viajou. Exemplo:
6 Cidade de destino Solicitante
Brasilia - DF
Informar a data e o horario de saida do servidor da cidade de
7 Data de Saida Solicitante
origem. Exemplo: 14/01/2016 8h
Informar a data e o horario de chegada do servidor da cidade de
8 Data de Chegada Solicitante
origem. Exemplo: 14/01/2016 8h
Informar qual foi o tipo de despesa que foi realizada com o
9 Tipo de despesa Solicitante
adiantamento. Ex: Combustivel, pedagio, manuteng¢do emergencial.
Informar qual é o numero do documento que comprova a
N2 do documento
10 realizagdo da despesa correspondente. Ex: Nota fiscal n2 000, | Solicitante
comprobatério
cupom fiscal n2 5555.
11 Valor (RS) Informar o valor relativo a despesa e documento comprobatdrio Solicitante
Informar o valor total gasto na viagem que corresponde a soma de
12 Total das despesas Solicitante
todas as despesas informadas nos campos anteriores
Informar o valor recebido em adiantamento e que nao foi utilizado
Valor a restituir aos
13 e sera devolvido. Ex: Valor do adiantamento (a) = R$ 400,00 Total | Solicitante
cofres publicos
das despesas (b) = RS 350,00 Valor a restituir (a-b) = RS 50,00
Informar o valor que o motorista, eventualmente, precisou pagar
Valor a reembolsar | além do adiantamento que recebeu. Ex: Valor do adiantamento (a)
14 Solicitante
ao motorista = RS 400,00 Total das despesas (b) = RS 500,00 Valor a reembolsar
(a-b) = RS 100,00
Assinatura do | Registar a data em que a prestagdo de contas for entregue para a | Servidor responsavel
15
servidor aprovagao e assinar. pelo adiantamento
Assinalar o quadrado correspondente a aprovagdo da prestagdo de | Ordenador da
16 Aprovagdo
contas, informar o nome do ordenador da despesa, datar e assinar. despesa

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Inser¢do no Sistema LeisMunicipais: 30/05/2023
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