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LEI N°545/2014
DATA: 22 DE OUTUBRO DE 2014

SUMULA: DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DA
CONCESSAO DE DIARIAS E ADIANTAMENTOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

JOAO BATISTA MORAES DE OLIVEIRA,
Prefeito Municipal de Claudia, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicbes que lhe séo
conferidas pela legislacdo vigente, faz saber que a Camara aprovou e ele sanciona a seguinte
Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido na Prefeitura Municipal de Claudia, nos
termos desta Lei, o regime de adiantamento e diarias previsto nas normas gerais de direito
financeiro, para a cobertura de despesas que ndo se subordinem ao processo normal de
aplicacdo, com base nos art. 65, 68 e 69, todos da Lei 4.320/64, e no Paragrafo Unico, do art.
60, da Instru¢cdo Normativa Municipal pertinente a matéria, e demais normas aplicaveis.

CAPITULO I
DOS ADIANTAMENTOS

Art. 2° - Considera-se adiantamento a entrega ao agente publico,
precedida de regular empenho na dotacdo orcamentaria propria, de numerario destinado a
realizacdo de despesas que, por sua natureza, ndo possam subordinar-se ao processo normal
de aplicagéo.

Art. 3° - O regime de adiantamento é aplicavel, sempre em carater de
excecdo, nos seguintes casos:

a) Despesas de carater de urgéncia ou em situacOes extraordinarias, devidamente
caracterizadas, das quais possam resultar eventuais prejuizos ao Municipio, cuja
realizacdo ndo permita delongas;

b) Despesas efetuadas em localidades distantes da sede do Municipio;

c) Despesas que custeiam viagens dos servidores e agentes politicos, a servico do
Municipio, as quais ndo sao submetidas ao processo de empenho;

d) Combustiveis para abastecimento fora do municipio do veiculo usado no transporte;
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f)
9)
h)

Pequenos servicos de reparos emergenciais e troca de pecas do veiculo oficial utilizado na
viagem, quando absolutamente necessarios ao prosseguimento da viagem ou retorno a
sede do municipio, e dentro do limite do valor do adiantamento concedido;

Pagamento de inscricdes para eventos ou Cursos.

Despesas com custas judiciais;

Despesas de pequena monta e de pronto pagamento.

81° - N&o sera concedido adiantamento para aquisicdo de materiais

permanentes ou para pagamento de servicos ou compra de materiais que pela sua
previsibilidade, devem ser planejadas pela administracdo ou quando a liquidacdo pelo
processo normal de aplicagéo estiver prevista em lei ou ato administrativo.

82° - Consideram-se despesas de pequena monta e de pronto

pagamento, para os efeitos desta Lei, as que se fizerem:

V.

a)

b)

Com selos postais, telegramas, emolumentos, reproducdes de documentos e
publicacdes diversas, servicos telefénicos, gas, pequenos consertos e outras despesas
de pequeno vulto;

Com encadernacdo avulsa e com artigos de escritdrio, de desenho, impressos, com
quantidades restritas para uso e consumo préximo ou imediato;

Outra qualquer, de pequeno vulto e de necessidade imediata desde que devidamente
justificada.

Art. 4° - Poderao receber adiantamentos:
O Prefeito Municipal;

O Vice-Prefeito, exclusivamente para despesas de viagem em representacdo do
Municipio, por designagdo do Prefeito;

Secretarios Municipais e outros ocupantes de cargos em comissdo ou contratados, para
despesas afetas a sua unidade administrativa, bem como desempenho de atividades
unica e exclusivamente de interesse do Municipio.

Servidores publicos efetivos, quando no exercicio da fungdo em viagens fora do
territorio do municipio, por motivo de servigo, participacdo em cursos ou eventos de
capacitacdo profissional de interesse do municipio.

Conselheiros Tutelares;

# Prefeitura Municipal 2
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Art. 5° - As requisicdes de adiantamento serdo feitas ao Prefeito
Municipal, ou, na auséncia deste, ao Secretario Municipal de Finangas, seu substituto
legal, por meio de formulario proprio.

81° - Os adiantamentos serdo realizados de acordo com a real
necessidade, sendo que devera ser feito por previsao estimada dos gastos.

82° — Quando autorizado, deverd ser encaminhado ao Setor de
Financas para emissdo da Solicitacdo de Diaria e/ou Adiantamento, conforme formulario que
faz parte integrante desta lei na forma do Anexo lI.
Art. 6° - N&o se farg adiantamento:
I.  Paradespesa ja realizada;
Il.  Aservidor em alcance;
I11. A servidor responsavel por dois adiantamentos.

Art. 7° - E vedada a aplicacdo de adiantamento em despesa diversa
daquela para a qual foi 0 mesmo ndo foi autorizado.

CAPITULO Il
DAS DIARIAS

Art. 8° - Os agentes politicos, secretérios, servidores da Prefeitura
Municipal de Claudia e conselheiros tutelares, que se deslocar temporariamente de sua sede
de trabalho, em objetivo de servico, por determinacdo superior fara jus a percep¢do de diarias
para indenizacdo das despesas de alimentacdo e hospedagem.

Art. 9° - A diaria sera concedida por dia de afastamento, ou seja, a
cada 24 (vinte e quatro) horas de afastamento do servidor, assessor, agente politico e
conselheiro tutelar da sede do Municipio, tomando como termo inicial e final para contagem
dos dias.

81° - No caso de deslocamento que ndo exija pernoite ou quando o
interessado ficar menos que 12 (doze) horas fora do municipio, 0 mesmo recebera 0,5 (meia)
diaria, para cobrir despesas com alimentacdo, observadas as mesmas regras de concessao de
diarias, no que for aplicavel.
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82° - O valor de 0,5 (meia) diaria sera equivalente a 50% (cinquenta
por cento) do valor da diéria que corresponderia a0 mesmo destino.

83° - Sera paga a 0,5 (meia) diéaria quando o interessado for pernoitar
no destino, mas tenha pousada gratuita ou custeada diretamente pelo Municipio.

84° - N&o sera devida a diaria quando a Prefeitura custear diretamente
a despesa de alimentacdo do agente politico ou servidor.

Art. 10 - O pagamento de diarias ao Vice-Prefeito e Secretarios
dependera de autorizacdo prévia do Prefeito, mediante requerimento prévio do interessado,
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, e contendo a especificacdo detalhada
sobre a finalidade, o destino da viagem e o numero de diarias.

Art. 11 - As diarias de viagens serdo pagas antecipadamente, salvo em
casos de emergéncia ou situacdes imprevistas, quando o pagamento podera ser feito apos o
retorno do favorecido.

Paragrafo Unico - Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias
solicitadas, ocorrera o pagamento das diérias correspondentes ao periodo prorrogado ap6s o
retorno do favorecido, mediante justificativa fundamentada e autorizacéo do Prefeito.

Art. 12 - A despesa de diaria sera realizada mediante empenho prévio,
apos a devida autorizagdo ou requisicao.

Art. 13 - Ficam estabelecidos, para pagamento de diérias aos agentes
politicos, secretarios demais servidores os valores constantes do Anexo | desta lei (Quadro de
Diérias), que dela fica fazendo parte integrante.

Paragrafo Unico - Os valores consignados no Quadro de Diéarias
poderdo ser corrigidos anualmente, mediante decreto do Prefeito, com base no percentual de
inflacdo apurado pelo INPC/IBGE ou outro indice que vier a substitui-lo, acumulado nos
ultimos 12 (doze) meses, somente sendo possivel a revisdo uma vez a cada exercicio.

Art. 14 - Todo aquele que receber diarias e ndo se afastar da sede do
municipio, por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 05
(cinco) dias.

Paragrafo Unico - Na hip6tese de o beneficiario retornar & sede em
prazo menor do que o previsto para o afastamento, devera restituir os valores recebidos em
excesso em igual prazo.

Art. 15 - Ficara proibido de receber novas diarias ou ajuda de custo o
favorecido que descumprir as obrigacdes estabelecidas nos artigos 19 e 20.
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CAPITULO IV
DAS PRESTACOES DE CONTAS

Art. 16 - Todos os beneficiarios de adiantamentos e diarias, previstos
nos arts. 4° e 8°, respectivamente, deverdo prestar contas dos valores recebidos a qualquer
titulo.

Art. 17 - A prestacdo de contas devera ser encaminhada ao
Departamento de Contabilidade, para exame e parecer, devendo o processo de adiantamento
estar, obrigatoriamente, instruido com os seguintes elementos:

a) Copia da solicitacdo do Adiantamento e/ou Diaria; (oficio);
b) Formulario de Solicitacdo de Adiantamento e/ou Diaria —“Anexo 11”;

¢) Documentos comprobatérios das despesas; detalhados na forma do “Anexo III” desta
lei.

d) Guia de restituicdo do saldo do adiantamento, se houver;

81° - As notas a que se refere o item “c” deste artigo sdo as emitidas,
consoante a legislacdo tributaria vigente, devendo as mesmas estar recebidas e datadas pelo
fornecedor da prestagéo do servico/entrega do material.

§2° - N&o sera aceita Nota Fiscal, recibo, ou outro documento que nao
se especifique as despesas, esta devera ser detalhada.

83° - As notas fiscais/recibos deverdo ser emitidas em nome da
Prefeitura Municipal de Claudia.

Art. 18 - N&o serdo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, emendas,
com data anterior ou posterior ao periodo da aplicacdo do adiantamento ou que se refira a
despesa ndo classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Art. 19 - O prazo para a prestacdo de contas ndo devera exceder 05
(cinco) dias, a contar do recebimento do adiantamento, apresentando o respectivo relatério de
viagem apresentado no Anexo V.

81° - O prazo previsto no “caput” serd iniciado um dia apdés o
regresso do servidor ao Municipio de Claudia.
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82° - As prestagdes de contas dos adiantamentos realizados no més de
dezembro deverdo ser entregues, impreterivelmente, até o dia 20 de dezembro do mesmo ano.

Art. 20 - Os saldos de adiantamento ndo aplicados até 31 de dezembro
de cada exercicio serdo, obrigatoriamente, recolhidos a Tesouraria Municipal, mediante DAM
de restituigéo.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 — Considera - se municipios vizinhos, 0s municipios que
fazem divisa territorial com o Municipio de Claudia ou até 200 km de distancia.

Art. 22 - Constitui infracdo disciplinar grave, punivel na forma da lei,
conceder ou receber diaria, ajuda de custo ou adiantamento indevidamente.

Art. 23 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 24 - Revogam-se as disposicGes em contrario, em especial o
disposto na Lei Municipal 270/2009 e 435/2012.

Gabinete do Prefeito Municipal de Claudia, Estado De Mato Grosso, aos 22 (vinte e dois)
dias do més de Outubro de 2014.

Registra-se,
Publica-se,
Cumpra-se

JOAO BATISTA MORAES DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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ANEXO |
DOS VALORES DE DIARIAS

a) Prefeito e Vice Prefeito

Em atendimento ao disposto da presente Lei, consideram-se 0s seguintes valores para as
diarias dos agentes politicos do Poder Executivo do Municipio de Claudia — MT.

Destino Diarias
Municipios Vizinhos ou até 200 km. R$ 300,00
Dentro do Estado/Capital R$ 450,00
Fora do Estado R$ 550,00

b) Secretarios, Procurador Juridico, Controlador Geral e Secretario Adjunto

Em atendimento ao disposto da presente Lei, consideram-se 0s seguintes valores para s
diarias dos Secretarios, Procurador Juridico, Controlador Geral e Secretario Adjunto de
Claudia — MT.

Destino Diarias
Municipios Vizinhos ou até 200 km. R$ 170,00
Dentro do Estado/Capital R$ 250,00
Fora do Estado R$ 350,00

c) Demais Servidores Publicos e Conselheiros Tutelares

Em atendimento ao disposto da presente lei, consideram-se para as diarias dos
servidores efetivos, comissionados e conselheiros tutelares da Prefeitura de Claudia — MT, os
seguintes valores:

Destino Diarias
Municipios Vizinhos ou até 200 km. R$ 100,00
Dentro do Estado/Capital R$ 150,00
Fora do Estado R$ 250,00
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ANEXO 11
PROCESSO: N°. __/
SOLICITACAO DE DIARIA e/ou ADIANTAMENTO

DE:

PARA:

Nome do Servidor
N° da Matricula Conta
Corrente:

Cargo ou Funcao:
Adiantamento: ()
Diaria ()
Valor: R$ Valor Total: R$

SENHOR SECRETARIO:

Solicito ............

PERIODO E TRAJETO DA VIAGEM:

Saida: Hora:

Retorno: Hora:

MEIO DE LOCOMOGCAO:

() Terrestre () Aéreo

Veiculo

Nome do Solicitante Assinatura

Qtde Diaria: Destino:

De Acordo: (nome do Secretéario)
Assinatura do Secretario

DESPACHO SEFIN DESPACHO CONTABILIDADE
A Contabilidade Municipal para informar consta pendéncia.

se existe inadimpléncia e dotacdo
orcamentaria. Disponibilidade orcamentaria:

() ndo ha disponibilidade orgamentaria
( ) hé& disponibilidade na dotacdo
descrita a

/ / Assinatura;

Sequir:__/_/
Assinatura;

DESPACHO GABINETE DO PREFEITO |
() autorizo empenho e pagamento

() indefiro conforme informagGes do memorando
() ao titular da pasta para despacho neste gabinete.

/ / Assinatura:
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ANEXO 111

RELATORIO DE ADIANTAMENTO DE VIAGEM E PRONTO PAGAMENTO

NOME DO SERVIDOR:

CARGO OU FUNCAO;

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

CPF:

ORIGEM:

DESTINO:

PERIODO DE DATA SAIDA: 1 HORAS:
VIAGEM/UTILIZACAO: DATA RETORNO: [ HORAS:

VALOR RECEBIDO

OBJETIVO DO ADIANTAMENTO:

DOCUMENTOS RELACIONADOS AO ADIANTAMENTO:

DATA DO N°/TIPO FORNECEDOR VALOR
DOCTO

TOTAL

CLAUDIA/MT, | |/

Assinatura Servidor
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ANEXO IV

RELATORIO DE VIAGEM

NOME DO SERVIDOR:

CARGO OU FUNCAO;

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

CPF:

ORIGEM:

DESTINO:

PERIODO DE VIAGEM: DATA SAIDA: ) HORAS:
DATA RETORNO: [ HORAS:

QUANTIDADE DE DIARIAS

VALOR RECEBIDO

MEIO DE TRANSPORTE

N° DO BILHETE

EMPRESA

OBJETIVO DA VIAGEM/ATIVIDADES REALIZADAS:

OBSERVACOES:

CLAUDIAMT, | |

ASSINATURA DO SERVIDOR
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