PORTARIA N° 021/2017

Dispoe sobre viagens a servico e concessao de
diarias a agentes politicos, servidores dos orgaos
da administracao e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Rio Piracicaba, no exercicio de
suas atribuicdes legais; e

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a concessdo de diarias
a agentes politicos e servidores do Legislativo Municipal;

RESOLVE:

CAPITULO I
DO REGIME DE ADIANTAMENTO

Art. 1° Este capitulo regulamenta o regime adiantamento previsto
no §2° do art. 1° da Resolucao Legislativa n® 470 de 03 de agosto de
2017, em conformidade com o disposto nos arts. 65 e 68 da Lei 4.320/64,
visando o atendimento de despesas de servidores e/ou agentes politicos
em viagens reguladas por esta Portaria, observado o procedimento de
concessao, pagamento e prestacdo de contas na forma deste Capitulo.

Art. 2° Para fins do disposto neste Capitulo, o regime de
adiantamento consiste na entrega de numerario a servidor e/ou agente
politico, sempre precedido de empenho registrado na dotacdo
orcamentaria propria, com a finalidade de realizar despesas que nao
possam subordinar-se ao processo normal de realizacao, assim entendidas
aquelas destinadas a atender despesas realizadas fora da sede do
Municipio, que exijam pronto pagamento, tais como fotocdpias,
estacionamentos, pedagios, locomocdo urbana, nos casos de
deslocamento de servidor em viagem, combustivel e manutencao
emergencial de automadvel oficial;

§19 Entende-se por manutencao emergencial 0os casos nos quais nao
sera possivel continuar o deslocamento sem o conserto do defeito ocorrido
em transito ou quando se tratar de item de seguranca obrigatério do
automoével, danificado em viagem.



§20 As despesas com manutencao emergencial contemplam apenas
os veiculos da frota prépria da Camara Municipal, enquanto que as
despesas com estacionamento, pedagio e combustivel abrangem também
os veiculos eventualmente locados.

§3° Somente serdo aceitos servicos prestados por pessoas fisicas
nos casos dos deslocamentos em viagem quando realizados através de
taxi.

Art. 3° Despesas de carater continuado ndo poderdo, em hipotese
alguma, ser custeadas através do regime de adiantamento devendo
submeter-se aos procedimentos normais de licitacao.

Art. 4° Para efeitos desta Portaria o valor do adiantamento a ser
disponibilizado ndao podera ultrapassar o percentual determinado no art.
60, paragrafo uUnico c/c art. 23, inciso II, alinea "a" da Lei 8666/93, no
valor atual vigente de R$ 4.000,00 (quatro mil reais).

Art. 5° O adiantamento dar-se-a mediante empenho, através de
depdsito bancario, em conta corrente especifica do destinatario ou, ainda,
mediante emissao cheque nominal em favor do mesmo.

Art. 6° O servidor detentor do adiantamento € o responsavel pela
correta aplicagdo dos recursos sendo vedada a transferéncia de
responsabilidade ou a sua substituicao no adiantamento recebido em seu
nome.

Art. 7° A concessao de adiantamento dar-se-& mediante
requerimento formal, através do formuldrio proprio que devera conter as
seguintes informacgodes:

I - o nome, cargo e/ou fungao do servidor responsavel, bem como o
numero da conta corrente especifica para o depdsito do adiantamento;

IT - a justificativa do adiantamento, com indicacdao do destino do
servidor e motivo da viagem;

III - o prazo de aplicagao do adiantamento;

§ 1° Os requerimentos para liberacao de recursos na modalidade
adiantamento deverdo ser efetuados com antecedéncia minima de cinco
dias Uteis perante o 6rgdo municipal a que estiver vinculado o servidor.

§ 20 Os adiantamentos solicitados somente poderao ser aplicados no
objetivo da solicitacdo, conforme dotacdo orcamentdria constante do
empenho, e deverao ser utilizados dentro do prazo de até quinze dias a
contar da data do depdsito ou emissao do cheque, conforme o caso.

§ 3° Os valores nao utilizados dentro do prazo previsto no paragrafo
anterior deverao ser devolvidos mediante recolhimento a conta da Camara
Municipal, mediante procedimento de prestacao de contas.



§4° As solicitagcbes de adiantamento, depois de aprovadas, serao
enviadas primeiramente ao controle interno e, apds, a contabilidade e
tesouraria para fins de empenho e pagamento.

§5° Antes da emissdao do empenho pela contabilidade, devera ser
verificado se foram cumpridas as disposicoes deste Capitulo,
especialmente acerca da aprovagao ou nao das prestacoes de contas
anteriores, devolvendo o requerimento para a complementacdao quando
possivel, ou negando a liberacao nos casos em que os pedidos estiverem
no rol de situagbes que impegcam a sua concessao.

§6° Autorizada, a despesa sera empenhada e creditada na conta
especifica do responsavel indicado no processo.

§7° Efetuado o depdsito do adiantamento o 6rgdo de contabilidade
devera inscrever o nome do responsavel em conta apropriada, intitulada
"responsaveis por adiantamento".

Art. 8° A prestacdo de contas devera ser efetuada no prazo de até
trinta dias, contados do recebimento do adiantamento.

§ 10 A falta de prestacao de contas no prazo previsto no caput
ensejara o ressarcimento do respectivo valor ao erario pelo servidor
responsavel, mediante desconto em folha e, na sua impossibilidade, na
instauracao de procedimento administrativo e/ou judicial para fins de
efetivagcao do ressarcimento e apuragao de eventual responsabilidade do
servidor.

§ 20 Para efeitos do § 1°, o valor correspondente a prestacao de
contas ndo efetuada, serd automaticamente debitado na folha de
pagamento do servidor, e sera efetuado de forma integral ou em parcelas,
em observancia a legislagdo que fixa os percentuais maximos para a
realizacao de descontos.

§ 39 As tratativas mencionadas nos §§ 1° e 20 deverao ser
precedidas de notificacdo ao servidor que as motivar, a ser expedida pela
unidade concedente, no dia imediatamente seguinte ao término do prazo
mencionado no caput.

§ 4° Da ciéncia da notificacdo o servidor tera até 72 (setenta e
duas) horas para o cumprimento da obrigacao de prestar contas ou
restituir o valor adiantado, sob pena de cumprimento das determinacdes
expressas neste artigo.

Art. 9° As despesas realizadas com recursos concedidos na forma
de adiantamento deverdo ser comprovadas através de nota fiscal, cupom
fiscal ou recibo, que deverao ser emitidos com observancia aos requisitos
constantes no §3° deste artigo, devendo ser apresentados em suas vias
originais, inadmitidas contra vias, fotocdpias ou qualquer outra espécie de
reproducao.

§ 19 Serao admitidos recibos apenas para comprovacao das
despesas com taxi.



§ 29 Os comprovantes de despesa deverao ser preenchidos com
clareza e sem rasuras que possam comprometer a sua credibilidade.

§3° Para fins de comprovacao de despesa publica os documentos
fiscais deverao indicar:

I - a data da emissao;

IT - razao social por extenso e CNPJ da Camara Municipal,;

III - a especificagcdo precisa do objeto da despesa, quantidade,
marca, tipo, modelo, e demais elementos que permitam sua perfeita
identificacao;

IV - os valores, unitario e total, da operacao;

V - as retengoes de impostos, obrigatdrias por lei.

840 Os recibos de taxi deverao conter:

I - a data da emissao;

II - razao social por extenso e CNPJ da Camara Municipal,

IIT - os valores, unitario e total, da operacgao;

IV - placa do veiculo;

V - nimero do CPF ou RG do taxista ou CNPJ] no caso de cooperativa
ou empresa de taxi;

VI - identificacdo do emitente e respectiva assinatura.

§5° As notas fiscais relativas a combustiveis e consertos de veiculos
conterdo ainda, a identificacdo do modelo do veiculo, do nimero da placa,
e a quilometragem registrada no hodémetro no momento em que ocorrer
0 abastecimento e/ou a manutengao.

§6° Os comprovantes de pagamento de pedagio serdao aceitos nos
termos em que forem emitidos pelas empresas exploradoras do servigo,
sendo suficientes o valor, a data e horario da passagem pelo pedagio para
autorizar a liquidacao da despesa e instruir o processo de prestacao de
contas.

§7° Despesas com estacionamentos particulares somente serao
comprovadas com o respectivo documento fiscal.

8§80 Para comprovar as despesas realizadas com estacionamentos
rotativos serdao aceitos os cartdes de estacionamento utilizados,
acompanhados do recibo de sua aquisicao, ou, na falta deste, de
justificativa devidamente fundamentada pelo condutor do veiculo.

Art. 10 A cada empenho devera haver uma prestacao de contas
individualizada que devera ser encaminhada para analise, liquidacao e
arquivo junto a unidade concedente.

§ 1° A prestacao de contas devera ser instruida com:

I - documento fiscal original, ou impressao, nos casos de emissao de
nota fiscal eletronica;

IT - justificativa acerca da necessidade de realizacao da viagem;

ITT - comprovante de recolhimento de saldo dos recursos repassados
a titulo de adiantamento e nao utilizados.

§2° Nao sera aceito, em hipdtese alguma:



I - documento fiscal com data anterior a data do depdsito do
adiantamento;

IT - despesas que, individualmente, ou somadas, ultrapasse o valor
do adiantamento concedido.

§30 O gestor que nao observar a determinagao constante no
paragrafo anterior tera a respectiva prestacdao de contas rejeitada, com o
valor correspondente ao material ou servico debitado em folha de
pagamento.

§4° Recebidas as prestacdes de contas devera ser verificado se as
disposicoes do presente capitulo desta Portaria foram cumpridas, fazendo
as exigéncias necessarias a sua complementagdo, quando possivel, ou
rejeitando-as, nos casos em que a irregularidade nao possa ser sanada.

§5° As irregularidades constatadas nas prestacdes de contas dos
adiantamentos previstos neste Capitulo serdo objeto de parecer
fundamentado, que devera enumerar as inconformidades, dando-se
ciéncia ao servidor responsavel, para que, dentro do prazo de 05 (cinco)
dias Uteis regularize as falhas, se sanaveis, ou, quando for o caso, efetue
os respectivos descontos na folha de pagamento

Art. 11 O saldo de adiantamento nao utilizado dentro do prazo
previsto no § 2°, do art. 79, desta Portaria, sera recolhido a Cédmara
Municipal mediante depdsito a ser efetuado em conta corrente especifica.

Art. 12 Fica vedada a inscricao de adiantamento em restos a pagar.

Art. 13 O 6rgao de contabilidade a vista da efetivacdo do depdsito
mencionada no art. 20, emitird a anulacdo da nota de empenho
correspondente ao saldo nao utilizado.

Art. 14 Os servidores que nao respeitarem os limites fixados nesta
Portaria, nao prestarem contas do adiantamento ou nao providenciarem
sua regularizacao nos prazos determinados, ficardo sujeitos a aplicagao de
medidas administrativas, civis e penais cabiveis.

CAPITULO II
DO REEMBOLSO DE DESPESAS

Art. 15. O reembolso de despesas realizadas por servidores e/ou
agentes politicos em viagens reguladas por esta Portaria serao
processadas e pagas na forma deste Capitulo.

Art. 16 E assegurado o reembolso, ao servidor, de despesas extras
ndo computadas na didria, ocorridas durante a viagem, desde que
devidamente documentadas e relacionadas com o objetivo da viagem, nao



podendo ser reembolsadas despesas que nao tenham relagcao com o
deslocamento ou que se caracterizem como despesas pessoais do
servidor.

§1° E condicao da regularidade e legalidade do reembolso:

I - que seja precedido de empenho registrado em dotacgao
orcamentaria propria e em data prévia ao periodo de viagem do servidor;

II - que englobe despesas ndo cobertas pela diaria, vinculadas a
viagem do servidor e devidamente comprovada com documento fiscais
apresentada em relatério.

§2° Nao sera permitido o reembolso de despesas extras com
bebidas alcodlicas, telefonemas particulares e equivalentes que nao
possuam interesse publico justificado.

Art. 17 A concessao de reembolso dar-se-& mediante requerimento
formal, através do formuldrio proprio que devera conter as seguintes
informacoes:

I - o nome, cargo e/ou funcdo do servidor responsavel;

II - a justificativa do reembolso, com indicacdo do destino do
servidor e motivo da viagem;

10 Os requerimentos de reembolso deverao ser efetuados no prazo
maximo de cinco dias uteis apds o retorno do servidor ao Municipio, sob
pena de caducidade do requerimento.

§2° As solicitacbes de reembolso, depois de aprovada devera ser
processada pelo controle interno, contabilidade e tesouraria para fins de
liguidacao parcial e/ou total do empenho estimativo e respectivo
pagamento.

§3° Antes da liquidagdo do empenho pela contabilidade devera ser
verificada se foram cumpridas as disposicoes deste Capitulo,
especialmente acerca da aprovacao ou nao das prestacdes de contas
anteriores, devolvendo o0 requerimento ao solicitante para a
complementagdao quando possivel, ou negando a liberagdao nos casos em
que os pedidos estiverem no rol de situagdes que impegam a sua
concessao.

§4° Autorizada, a despesa sera liquidada e paga ao servidor
responsavel indicado no processo.

Art. 18 As despesas realizadas a serem reembolsadas na forma
deste Capitulo deverao ser comprovadas através de nota fiscal, cupom
fiscal ou recibo, que deverao ser emitidos com observancia aos requisitos
constantes no §3° deste artigo, devendo ser apresentados em suas vias
originais, inadmitidas contra vias, fotocdpias ou qualquer outra espécie de
reproducao.

§ 19 Serao admitidos recibos apenas para comprovacao das
despesas com taxi.

§ 29 Os comprovantes de despesa deverao ser preenchidos com
clareza e sem rasuras que possam comprometer a sua credibilidade.



§3° Para fins de comprovacdao de despesa publica os documentos
fiscais deverao indicar:

I - a data da emissao;

IT - razao social por extenso e CNPJ da Camara Municipal;

III - a especificacao precisa do objeto da despesa, quantidade,
marca, tipo, modelo, e demais elementos que permitam sua perfeita
identificacao;

IV - os valores, unitario e total, da operacao;

V - as retengoes de impostos, obrigatdrias por lei.

840 Os recibos de taxi deverdo conter:

I - a data da emissao;

IT - razao social por extenso e CNPJ da Camara Municipal;

ITI - os valores, unitario e total, da operacao;

IV - placa do veiculo;

V - nimero do CPF ou RG do taxista ou CNPJ no caso de cooperativa
ou empresa de taxi;

VI - identificacdao do emitente e respectiva assinatura.

§5° As notas fiscais relativas a combustiveis e consertos de veiculos
conterdo ainda, a identificacdo do modelo do veiculo, do niumero da placa,
e a quilometragem registrada no hodémetro no momento em que ocorrer
0 abastecimento e/ou a manutengao.

§6° Os comprovantes de pagamento de pedagio serao aceitos nos
termos em que forem emitidos pelas empresas exploradoras do servigo,
sendo suficientes o valor, a data e horario da passagem pelo pedagio para
autorizar a liquidagcao da despesa e instruir o processo de prestacao de
contas.

§7° Despesas com estacionamentos particulares somente serao
comprovadas com o respectivo documento fiscal.

§8° Para comprovar as despesas realizadas com estacionamentos
rotativos serdao aceitos os cartdes de estacionamento utilizados,
acompanhados do recibo de sua aquisicao, ou, na falta deste, de
justificativa devidamente fundamentada pelo condutor do veiculo.

Art. 19 A solicitacdo de reembolso devera ser individualizada por
viagem realizada pelo servidor, cabendo, a cada solicitagao, a liquidagao
parcial ou total de empenho estimativo, bem como a formalizagcdao de
processo administrativo simplificado de requerimento, analise, eventual
deferimento e pagamento, observadas as normas deste Capitulo.

CAPITULO III )
DA UTILIZACAO DE PASSAGENS AEREAS

Art. 20 A solicitagcdo, processamento e prestacdao de contas de
passagens aéreas para atendimento de servidores e/ou agentes politicos
em viagens reguladas por esta Portaria observarao as disposicdoes deste
Capitulo.



Art. 21 O uso de passagens aéreas somente sera autorizado apds
andlise de sua conveniéncia para deslocamentos nos quais nao seja
possivel ou viavel o transporte terrestre, por meio de conducdao por
veiculo oficial ou veiculo particular sob ressarcimento.

Art. 22 Todas solicitacdes de passagens aéreas deverdao ser
efetuadas por meio de formuldrio préprio que apds aprovacao sera
encaminhado ao setor de compras para fins de instrucao de processo
proprio de compra.

§1° As solicitagbes deverdo ser encaminhadas com antecedéncia
minima de cinco dias Uteis contados da data da viagem, contendo as
seguintes informacgoes:

I - o nome, cargo e/ou funcao do servidor ou agente politico
responsavel;

IT - a justificativa com a finalidade/motivo da viagem, inclusive
quanto a impossibilidade de se realizar o deslocamento pela via terrestre;

ITI - o aeroporto de origem, o aeroporto de destino, as datas de ida
e retorno e os horarios de inicio e término da viagem.

§2° A solicitacdo de passagem aérea em data distinta da data
prevista para inicio e/ou término da viagem devera ser justificada pelo
solicitante e devidamente aprovada pela autoridade competente.

Art. 23 Cumpridos os requisitos dos artigos precedentes, as
passagens aéreas serao emitidos pela agéncia de viagens contratada pelo
Legislativo Municipal.

Art. 24 Quando da emissdao do bilhete, devera ser observada a
passagem aérea de menor preco, prevalecendo, sempre que disponivel, a
tarifa em classe econdmica e na companhia aérea que oferecer o melhor
desconto, ndo sendo permitido ao servidor ou agente politico adquiri-la
diretamente nas empresas aéreas ou em agéncias de turismo.

Art. 25 Nao ocorrendo liberacdao do bilhete em prazo habil, o
solicitante devera aguardar ndo devendo, em hipdtese alguma, adquirir
passagens com recursos préprios sem prévia autorizagao.

Art. 26 O cancelamento e a remarcacdo de passagem aérea serao
permitidos por motivo de forca maior, caso fortuito ou interesse da
Camara Municipal, mediante solicitacdo formal em que seja apresentada a
justificativa sujeita, em qualquer caso, a deliberagao e aprovacao.

Paragrafo unico. Eventuais despesas decorrentes do disposto no
caput serdo custeadas pelo Municipio ou ressarcidas ao servidor ou agente
politico solicitante, desde que observado o disposto neste artigo.



Art. 27 A ocorréncia de alteracdo na passagem ndo autorizada
previamente e que importe em custo financeiro, sera de inteira
responsabilidade do servidor ou agente politico que |lhe deu causa.

§ 19 Eventual custo decorrente do previsto no caput deste artigo,
guando cobrado e pago pela Camara Municipal importara na obrigacao de
ressarcimento pelo servidor ou agente politico que Ihe deu causa, o que
devera ocorrer no prazo de cinco dias uUteis contados de notificacdo sob
pena de adocao das medidas previstas no §1° do art. 8° desta Portaria.

§2° A justificativa para o cancelamento de passagem aérea ja
emitida devera ser apresentada em até vinte e quatro horas antes da
data prevista para embarque, para que seja operacionalizado o
cancelamento e viabilizado o respectivo ressarcimento ou crédito futuro.

Art. 28 A prestacao de contas da utilizagdo das passagens aéreas
emitidas sera feita conjuntamente com a de utilizacdo de diarias,
conforme previsto no Capitulo IV desta Portaria.

Art. 29 As despesas com passagens aéreas deverdo ser publicadas
no Portal da Transparéncia mantido pelo Municipio.

CAPITULO IV
DAS DIARIAS

Art. 30 As diarias devidas aos servidores e/ou agentes politicos em
viagens reguladas por esta Portaria serao processadas e pagas na forma
deste Capitulo.

Art. 31 Devera ser realizada a programacao das diarias a serem
concedidas.

Art. 32 A concessdao de diaria fica condicionada a existéncia de
dotacao orcamentaria e financeira disponiveis.

Art. 33 Os valores das diarias de viagem sao aqueles fixados pela
Resolugao n° 470 de 03 de agosto de 2017.

Art. 34 Todas solicitacOes de didrias deverdo ser efetuadas por meio
de formulario prdprio e estara sujeita a prévia aprovacao.

Paragrafo Unico. As solicitacdes deverao ser encaminhadas com
antecedéncia minima de dois dias Uteis contados da data da viagem,
contendo as seguintes informacgoes:

I - o nome, cargo e/ou funcao do servidor ou agente politico
responsavel;

IT - a justificativa com a finalidade/motivo da viagem;



ITI - as datas de ida e retorno e respectivos horarios.

Art. 35 E competente para autorizar a concessao de diaria e o uso
do meio de transporte a ser utilizado na viagem o Presidente da Camara
Municipal.

Art. 36 O nimero maximo de diarias fica limitado a 06 (seis) por
més por servidor ou agente politico.

Art. 37 A diaria nao sera devida:

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

IT - quando o deslocamento se der para localidade onde o servidor
esteja domiciliado;

ITII - quando o servidor dispuser de alimentagao e pousada oficiais
gratuita ou incluidas em evento para o qual esteja inscrito;

Paragrafo Unico. E vedado:

I - o pagamento de diaria de forma concomitante e/ou cumulativa
com outra retribuicdo de carater indenizatério de despesas com
alimentacao e/ou hospedagem;

IT - a concessao de diarias em carater permanente.

Art. 38 O prazo da prestacao de contas de diarias, e das despesas
relacionadas com a viagem, inclusive passagens aéreas, é de dez dias,
contados da data de retorno do servidor e/ou agente politico a Sede do
Municipio.

§1° A prestacao de contas sera composta de:

I - Relatério de Viagem, com a declaracao expressa do beneficiario
de que nao reside ou ndo tem domicilio na localidade de destino;

IT - comprovantes originais de passagem e a entrega dos cartdes de
embarque, quando for o caso;

III - comprovante documental de que o servidor esteve presente no
local indicado, a servigco da Camara Municipal.

IV - comprovante/certificado na hipdtese de concessdo de diaria
para realizacao de curso de aperfeicoamento.

§2° A restituicdo de valores relativos as didrias recebidas em
excesso também devera ocorrer no mesmo prazo de dez dias.

§3° Caso a viagem do servidor ultrapasse a quantidade de diarias
solicitadas, ocorrerd o ressarcimento das diarias correspondentes ao
periodo prorrogado, mediante justificativa fundamentada e autorizada
pela autoridade competente.

§4° A restituicao, a que se refere o §2° deste artigo, diz respeito
exclusivamente as diarias concedidas em numero maior do que o
efetivamente realizado, considerada a data e hora de saida e a data e
hora de retorno do servidor, nao alcancando apuragao de valores



efetivamente gastos pelo servidor, mas tdo somente o seu periodo de
afastamento da sede.

§5° A autoridade concedente exigira os comprovantes de passagem
de aviao e respectivos cartdes de embarque, onibus ou trem, e no caso de
veiculo oficial, a autorizacdo para saida de veiculo.

§6° O descumprimento do disposto neste artigo sujeitara o servidor
ao desconto integral imediato em folha, dos valores de diarias recebidos,
sem prejuizo de outras sancoes legais.

§7° A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacao de
contas &, respectivamente, das autoridades solicitante e concedente.

§8° A constatacao de irregularidade, incluindo a ndo-realizagdo da
prestacao de contas no prazo estabelecido, das prestacdoes de contas
pendentes, devera ser informada ao controle interno, devendo o
respectivo responsavel pelo recebimento e analise da prestacao de contas
providenciar a notificacdo do servidor ou agente politico para que promova
a regularizacdo necessaria no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 39 Os servidores que exergam atividades inerentes a cargo que
importe em afastamento constante do territério do Municipio,
especialmente na hipotese do cargo de motorista, dada a peculiaridade da
frequencia no afastamento, que é incompativel com a natureza eventual
da concessdao de diarias, fardo jus, com base em valores e forma de
concessao fixados em resolugao legislativa, ao recebimento de:

I - custeio para despesas extraordinarias com hospedagem, caso
ocorra;

IT - custeio para despesas excepcionais com alimentacgao.

§1°. Na hipdtese deste artigo, fica dispensada a adocdao dos
formularios de solicitacdo e de prestacdo de contas, devendo, entretanto,
ser realizado relatorio, circunstanciado, de periodicidade mensal,
indicando data, destino das viagens, horario de saida e de chegada, para
fins de apuracao do valor devido ao respectivo servidor a titulo de
indenizacao por eventual despesa com alimentagao e hospedagem.

§2° O custeio para indenizacdao de hospedagem somente sera
devida na hipdtese do retorno do servidor ao Municipio ndao se justificar
ou, ainda, quando a sua viagem for autorizada por periodo superior a 24
(vinte e quatro) horas.

CAPiTULO V
DISPOSIGOES GERAIS E FINAIS

Art. 40 As disposicoes contidas nesta Portaria se aplicam aos
Vereadores e servidores publicos ocupantes de cargos comissionados ou
de provimento efetivo, funcdes publicas, os contratados nos termos do
inciso IX do art. 37 da Constituicdo da Republica de 1988 que se
deslocarem da sede do Municipio, em carater eventual e transitorio e por



motivo de servico, participacao em cursos ou eventos de capacitacao
profissional.

§1° Os terceirizados aplicam-se as disposicoes contidas no
instrumento contratual firmado, no que concerne a indenizacdo e
reembolso das despesas de viagens.

§2° Para os efeitos desta Portaria, sede é a localidade onde o
servidor tem exercicio.

Art. 41 As despesas com deslocamento, quando nao realizadas em
veiculo oficial do Legislativo, e as despesas com hospedagem, quando nao
for possivel o seu pagamento através de diaria, observarao sistema de
regime de reembolso.

Art. 42 O pagamento de adiantamento e/ou reembolso, que serao
sempre realizados mediante empenho prévio por estimativa e nas
hipoteses indicadas nos Capitulos I e II desta Portaria, serao,
obrigatoriamente, precedidos de justificativa para a sua concessao e
somente serao adotados em situagbes excepcionais em que nao se puder
utilizar veiculo oficial ou conceder a diaria para cobertura da despesa,
assegurado, em qualquer caso, a indenizacao por despesas
extraordinarias realizadas durante o deslocamento.

Art. 43 Para a indenizacao de transporte, quando o deslocamento
se der, excepcionalmente, em veiculo ndo oficial do Municipio, observara
a distancia percorrida entre a Sede do Municipio e a localidade de destino,
incluindo-se o retorno, tomando-se como referéncia as informagdes
constantes do Mapa Rodoviario expedido pelo Departamento de Estradas
de Rodagem do Estado de Minas Gerais ou fornecidas por aplicativo
eletronico de informacdes de distdncias e mapas disponivel na rede
mundial de computadores denominada internet, observado o valor fixado
por quildmetro percorrido de R$ 0,60 (sessenta centavos).

Paragrafo uUnico. O reembolso previsto neste artigo sera pago em
situacbes excepcionais, em que seja justificado formalmente e
previamente a realizacdo da viagem a impossibilidade de utilizacdo de
veiculo oficial.

Art. 44 Para atendimento ao disposto nesta Portaria ficam
aprovados os seguintes formularios e tabelas:

I - Anexo I contendo as tabelas de valores de diarias em
conformidade com o estabelecido em lei municipal;

IT - Anexo II contendo formuldrio de solicitagcdo de adiantamento
para atendimento de viagem;

III - Anexo III contendo formulario de solicitacdo de reembolso de
despesas com viagem;

IV - Anexo IV contendo formulario de solicitacdo de passagem
aerea;



V - Anexo V contendo formulario de solicitacdo de diaria;
VI - Anexo VI contendo formulario de prestacdao de contas de
despesas e/ou didrias de viagens.

Art. 45 Revogadas as disposicoes em contrario, esta Portaria
entrara em vigor na data de sua publicagao.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.

Rio Piracicaba, 03 de outubro de 2017.

TARCISIO BERTOLDO
Presidente da Cadmara Municipal de Rio Piracicaba



ANEXO I

VALOR DIARIAS

Cargo Diaria Diaria Diaria Diaria
Integral Integral Integral Integral
(s/ (c/ Fora Estado | Fora Estado
hospedagem) | hospedage (s/ (c/
m) hospedage | hospedage
m) m)
Vereador e/ou R$ 56,00 R$ 206,00 R$ 112,00 R$412,00
Servidores
Publicos do
Legislativo
Municipal
VALOR CUSTEIO ALIMENTAGAO E/OU HOSPEDAGEM
Cargo Custeio Custeio Custeio Custeio
Integral Integral Integral Integral
(s/ (c/ Fora Estado | Fora Estado
hospedage | hospedage (s/ (c/
m) m) hospedage | hospedage
m) m)
Motorista e demais R$ 56,00 R$ 206,00 R$ 112,00 R$412,00
cargos enquadrados
no art. 15
VALOR REEMBOLSO DESLOCAMENTO VEiCULO
Descrigao Valor

Indenizacdo de despesas de deslocamento veiculo préprio

R$ 0,60 (sessenta
centavos) por

quildometro rodado







Anexo II - Solicitacao de Adiantamento para Atendimento de Viagem

Exercicio
Comoro.lv\u.mapcl de Rio Solicitacdo de Adiantamento
Piracicaba R
Més
Unidade Administrativa:
Nome do Servidor Cargo Valor Data da Viagem Destino Motivo

Aprovacdo

Data Carimbo/Assinatura Matricula




ANEXO Il - SOLICITAGAO DE REEMBOLSO DESPESAS DE VIAGEM

Cdamara Municipal Solicitacdo de

de Rio Piracicaba Reembolso Data: / /
Nome do Servidor Matricula
Unidade Administrativa de lotacdo CPF

Nome do Banco||Cod. Agéncia N° Agéncia N° da Conta

Classificacdo Orcamentdaria

Periodo de / / a / /

Meio de Transporte

Localidade(s):

Objetivo da Viagem:

| Despesas || Valor Solicitado || Valor Aprovado

|Combus’n’veis e Lubrificon’res” ||

| Reparos de Veiculos || ||

Transporte Urbano || ||

|
| Passagem || ||
| Qutros || ||

Total

Declaro que ndo resido na(s) localidades de destino.

/ /

Data Assinatura do Servidor

Aprovacdo da Autoridade Solicitante.

/ /

Data Carimbo/Assinatura Matricula

Aprovacdo da Autoridade Concedente.

/ /

Data Carimbo/Assinatura Matricula




ANEXO IV - SOLICITACAO DE PASSAGEM AEREA

Exercicio

Cdamara Municipal de Rio

Piracicaba Solicitacdo de Passagem Aérea

Més:

Unidade Administrativa:

Motivo Viagem:

Data, hordrio e Local

Data, hordrio e Local
Retorno

Nome do Servidor Cargo Destino

Aprovacado

Data Carimbo/Assinatura Matricula




ANEXO V - SOLICITACAO DE DIARIAS

Cdmara
Municipal de Rio || Solicitacdo de Didrias |[Data: / /
Piracicaba
Nome do Servidor Matricula
Unidade Administrativa de lotacdo CPF

Nome do Cdod. Agéncia |[N° Agéncia N° da Conta
Banco

Classificacdo Orcamentdaria

Viagens Previstas - Periodo de / / a / /

Meio de Transporte

Localidade(s):

Objetivo da Viagem:

Despesas || Valor Solicitado || Valor Aprovado
Didria [ I

Total

Declaro que ndo resido na(s) localidades de destino.

/ /

Data Assinatura do Servidor
Aprovacdo da Autoridade Solicitante.

/ /

Data Carimbo/Assinatura Matricula

Aprovacdo da Autoridade Concedente.

/ /

Data Carimbo/Assinatura Matricula




ANEXO VI - Relatério de Prestagdo de Contas

. Exercicio
Cdmara
Municipal de Rio Relatério de Viagem
Piracicaba Data
_
Antecipadas Vencidas

Nome do Servidor

Matricula

Unidade Administrativa de Exercicio CPF

Transporte Utilizado:

No caso de utilizagdo de Veiculo Oficial Informar a Placa:

Atividades Realizadas:

Justificativa:

Aprovacdo da Autoridade Solicitante

/ /

Data

Carimbo/Assinatura

Despesas
Realizadas

Valor
Recebido

Aprovado a Restituir

a Ressarcir

Didrias ||

Combustiveis
e
Lubrificantes

Reparos de
Veiculos

Transporte
Urbano

| Passagens ||

| Outros ||

| Total ||

Aprovacdo

Data

Carimbo/Assinatura

Mat



