MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Dr. Miguel Batista Vieira, 121 — Centro
Cep 36260-000 — Alto Rio Doce — Mg
CNPJ:18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270

DECRETO N°2.817 DE 31 DE MAIO DE 2022

RATIFICA a Instrugdo Normativa 003/2021. emitido pela
Controladoria Geral, no dmbito do Poder Executivo,
como  norma  vigente para regulamentacio de
adiantamento de viagens ¢ reembolso de despesas dos
servidores puiblicos do municipio de Alto Rio Doce
MG.

VICTOR DE PAIVA LOPES, Prefeito do Municipio de Alto Rio Doce, no uso de atribuicoes que lhe
confere a Lei Organica Municipal:

CONSIDERANDO a necessidade de se criar normas que regulamente a Lei Municipal n.° 294/1999,
denominada Estatuto dos Servidores Municipais, art. 59;

CONSIDERANDO que a Controladoria Municipal ja havia anteriormente emitido, Instrugao Normativa
que regulamenta os valores de reembolso ¢ condigdes para adiantamentos.

DECRETA:

Art. 1°. Fica ratificado, no imbito do Poder Executivo, a Instrugdo Normativa 003/2021, emitida pela
Controladoria Geral do Municipio, como a fonte regulamentadora da Lei Municipal n® 294/1999,
especificamente o art. 59, que regulamenta sobre reembolsos e condicoes para adiantamentos aos
servidores municipais de Alto Rio Doce — MG.

§1°. O uso indevido dos valores parametrizados no anexo I da referida Instrucdo poderi ensejar sangoes
adminisirativas, dentre outras definicoes.

Art. 2° Fica a Controladoria Geral do Municipio autorizada a proceder quaisquer ajusles necessarios ao
cumprimento do expresso na referida Lei Municipal, com o objetivo
nesta. Bt

¢ alingir os objetivos expressos

Art. 3°. Este decrelo entra em vigor na data de sua publicacao.
J

CERTIDAO DE PUBLICAGAO
Certiico para 0s devidos, que nesta data foi
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lNSTRUCﬁO NORMATIVA N.2 03/2021
“Estabelece NORMA DE PROCEDIMENTO para
concessao de reembolso de despesa de viagem,
o0 especificamente aos servidores efetivos, contra-

VI ATl S o) 82 5 . -
Recebl em jﬁ-r:g?;;' = tados e comissionados da Prefeitura Municipal de
ag N1 Megesil e Alto Rio Doce - MG, visando a adog¢ao dos proce-
Nome 0t G limentos e rotin tantes desta LN At
Municipto Ge Alto Rig Doce! dimentos e rotinas constantes desta [.N. na prati-

ca de suas atividades.”

A Controladoria Geral do Municipio, no uso de suas atribuic8es legais, sem prejuizo das atribui-
cOes estabelecidas na Lei de Reestrutura Organizacional do Municipio,

CONSIDERANDO, que o Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na Constituicdo
Federal, artigo 31; nas normas gerais de Direito Financeiro contidas na Lei Federal n.2
4.320/64; Lei Complementar Federal n.2 101/00; Decisdo Normativa n.2 02/2016 emitida
pelo TCE-MG; Resclugdo n.2 07/2010 emitida pelo TCE-MG; art. 64 da Lei Organica Mu-
nicipal e demais legislacdo pertinente,

CONSIDERANDO que em suas agdes o Controle Interno utiliza-se de técnicas de trabalho, para
consecucao de suas finalidades, como a auditoria,

CONSIDERANDO que a auditoria visa avaliar a gestdo publica, pelos processos e resultados ge-
renciais,

CONSIDERANDO que as atividades de competéncia do Controle Interno tém como enfoque
principal a avaliacdo da eficiéncia e eficdcia dos procedimentos de controle adotados
nas diversas areas da administragdo, cujos resultados serdo consignados em relatorios
contendo recomendacGes para o aprimoramento de tais controles,

RECOMENDA aos diversos Departamentos e Secretarias do Municipio de Alto Rio Doce a ado-
¢do dos procedimentos e rotinas constantes desta Instrucdo Normativa na pratica de suas atividades.

Art. 12. Esta instrucdo busca normatizar a concessio de reembolso de despesa de viagens aos servi-
dores, regulamentando as condigbes de pagamento e prestagdo de contas, levando em conta os principios da
moralidade e da economicidade de recursos.

§1¢. As instrugdes contidas nesse documento ndo regulamentam a concessdo de reembolso a
agentes politicos;

§2¢. Para efeitos DESSA instrucdo, SERVIDOR entende-se servidor publico efetivo, contratados,
comissionados e demais agentes que exercem atividade remunerada ao municipio,€xcetuando-
se os abrangidos no §12 deste artigo.

Art. 22, Os servidores que se deslocarem da sede do Municipio, a servico ou gara participar de cur-
sos, semindrios, congressos ou eventos de capacitagac profissional, fazem jus z'a/be “epcdo de reembolso de
eiagem.

despesa de viagem para fazer face as despesas com alimentag3o, transporte e hos

Paragrafo tnico. A concessao de reembolso de despesa de vighem fica condicionada a existén-

cia de cota ocrcamentaria e financeira disponivel,
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Art. 32. O reembolso é devide ao servidor que se deslocar a outro Municipio ou, mesmo dentro do
Municipio nas localidade fora da sede, conforme Lei Municipal n.2 294/99, art. 60, no periodo superior a 4 (qua-
tro) horas, limitado as faixas criadas para regulamentacéo.

§12, Fica definido como termo inicial para a contagem de tempo de deslocamento o dia e hora-
rio da partida da sede e o termo final o dia e horario de retorno a sede;

§22. O valor do reembolso de despesa de viagem, referente a alimentagao, sera parcial ou inte-
gral, conforme tabela “Parametrizacdo de Valores Autorizados para Reembolso de Viagens -
Despesa com Alimentagdo” (anexo 1);

§3¢2, O valor do reembolso de despesa de viagem podera ser pago ao servidor por meio de um
dos dispositivos abaixo:

a. Adiantamento: para casos em que o servidor, sabendo da necessidade de viajar
para uma quilometragem superior a quantidade limite de combustivel, sendo
necessario novo abastecimento do veiculo efou, ainda, que necessitar hospe-
dagem para um ou mais dias fora do municipio, obedecendo os valores estipu-
lados na tabela do anexo |, obtido autorizacdo com antecedéncia minima de
24h do prefeito municipal (obedecendo os processos do §52 do art. 32), rece-
bera crédito em conta para fins de utilizacdo, devendo prestar contas no prazo
previsto no §12 do art. 62 e devido ressarcimento do valor excedente;

b. Reembolso: para casos em que o servidor, apds o fim do periodo estipulado no
§12 do art. 62, prestando devidamente contas dos gastos limitados aos valores
estipulados na tabela do anexo |, recebera crédito em conta para fins de res-
sarcimento no prazo maximo de 20 dias apds a prestacdo de contas:

§4¢. O servidor que, COMPROVADAMENTE, utilizar de meio proprio de locomocdo para realizar
as atividades descritas no art. 22 desta I.N. e ndo vetadas no art. 52 desta mesma I.N, fardo jus
ao pagamento de reembolso de despesa de viagem, conforme regido pela Lei Municipal n.2
294/1999, art. 62;

§52. Para casos de adiantamento, o processo deverd seguir o seguinte fluxo:

a. O responsavel pelo servidor solicitante devera encaminhar ao Prefeito Munici-
pal o formulario “Solicitagdo/Autorizacdo de Adiantamento de Despesa de Via-
gem” (anexo Il), acompanhado do levantamento de gastos previstos com base
em pesquisa previamente realizada;

b. Estando de acordo com o custo, o prefeitc municipal autorizara, através do
formuldrio “Solicitagdo/Autorizagdo de Adiantamento de Despesa de Viagem”
(anexo I1), encaminhando essa autorizacdo ao setor responsavel pela Contabili-
dade e Tesouraria para devidas providéncias;

§62. Serdo considerados como gastos aceitdveis com hospedagem:
7]
a. Hospedagem em hotéis até categoria 3 estrelas; '
b. Hospedagem em hotéis até 10km do local destino;
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§72. Em caso de ndo conciliagdo dos critérios abordados no §69, o critério da alinea ‘a’ deve ser
considerada superior ao critério da alinea ‘b’;

§82. Para fins de previsdo de valor de hotel pela categoria (até 3 estrelas), utilizar sites de reser-
va online amplamente conhecidos para emissio de orcamentos.

Art. 42. O pagamento de reembolso de despesa de viagem nido devera integrar o respectivo venci-
mento, remuneracdo, subsidio para quaisquer efeitos,

Paragrafo Unico. O Prefeito decidira, por prerrogativa propria, se havera, ou ndo, aumento anu-
al do valor limite de reembolso.

Art. 52, Nao gera direito ao recebimento de reembolso de despesa de viagem:

i Deslocamentos inferiores a 4 (quatro) horas;

ii. Quando o deslocamento nao for para resolugdo de interesse ptiblico, apenas exclusivo
interesse do servidor;

iii. Se, apos cancelada a viagem, n3o se desloca até o destino previsto;

iv. Viagens ou a disposicao no setor sem prévia autorizagido pelo responsavel pelo setor;

V. Quando o servidor ndo viaja para local diferente de onde ja estiver alocado, em caso de
servidores que trabalham fora da sede do municipio;

vi. Quando o local destino de viagem contar com alimentagao e/ou hospedagem.

Paragrafo unico. Em casos de adiantamentos para viagens de longa quilometragem ou longo
tempo fora da sede, que forem canceladas antes do inicic da mesma, os servidores deverdo res-
tituir integralmente em parcela Unica e no prazo improrrogavel de 2 (dois) dias Gteis, podendo
ser aberto processo administrativo disciplinar para apuragdo dos fatos.

Art. 62, Sempre que houver uma solicitagdo de reembolso de valores gastos em viagens ou mesmo
adiantamentos de valores para viagens de longa quilometragem ou longo tempo fora da sede, deverdo ser apre-
sentados comprovantes de viagem e de gastos como meio de prestagio de contas.

§12. Para fins de normatizagdo, fica definido nesta I.N. o dia 10 de cada més para prestacdo de
contas do periodo de 01 ao tltimo dia do més anterior;

§2°. Até que se preste contas, fica impedido o servidor de criar novas despesas, sob risco de nao
ser reembolsado;

§3¢, O setor responsavel pela Contabilidade e Tesouraria nao aceitara;

i Qualquer tipo de documento para comprovacio de despesas diferentes do cu-

pom fiscal e/ou nota fiscal;
ii. Cupom fiscal ou nota fiscal com qualquer rasura ou informagdes imprecisa
mesmo que sejam informacoes aparentemente “irrelevantes”.

do departamento com despesas de viagem.
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Art. 82. A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacio de contas é do servidor e deve
ser fiscalizado pelo responsavel pelo setor.

Pardgrafo Unico. O controle previsto no artigo tem como objetivo:

i Apurar a exatiddo do calculo da despesa;
il. Verificar o cumprimento do prazo para apresentagdo de prestacdo de contas;
iii. Elaborar estatistica de reembolso com despesa de viagens.

Art. 92. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais nor-
mas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 10. As normas acima discriminadas ficardo sujeitas ao acompanhamento e fiscalizagdo da Con-
troladoria Geral do Municipio, e o descumprimento do disposto nesta Norma de Procedimentos constara de um
relatorio a ser encaminhado ao Prefeito Municipal, para providéncias cabiveis.

Art. 11. Esta Instrucdo devera ser amplamente divulgada e mantida a disposicdo de todos os servido-
res dos diversos departamentos e secretarias, aos quais cabe zelar pelo seu fiel cumprimento.

Pardgrafo Unico. Qualquer alteracdo nas rotinas de trabalho devera ser informada previamente
a Controladoria Geral do Municipio, objetivando sua otimizag¢do, tendo em vista o aprimora-
mento dos procedimentos de controle.

Art. 12. A Controladoria Geral estara a disposigdo para a elucidacdo de quaisquer duvidas quanto ao
cumprimento do disposto nesta Instrugdo.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de melhoria continua dos servicos publicos
municipais. E politica da Auditoria Interna manter esta instrucdo normativa atualizada, de acordo com a legisla-
¢do vigente.

Art. 14. Esta Norma de Procedimentos entra em vigor na data de 19 de abril de 2021, revogadas as
disposicdes em contrario.

Alto Rio Doce — Minas Gerais, 19 de abril de 2021.

Revisdao 2 em 27/05/2022.

Douglas Franklely dos Santos Pereira
Controlador Interno
Controladoria Geral do Municipio — CGM
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ANEXO I

PARAMETRIZACAO DE VALORES AUTORIZADOS PARA REEMBOLSO DE VIAGENS
DESPESA COM ALIMENTACAO

TEMPO = 3h59m ou 4h00m 6h00m 8hoOm 1_2h00|:n ou
KM J - menos mais

49 km ou menos RS 15,00 RS 19,50
50 km a 100 km | R$ 30,00 | RS 39,00
101 km a 180 km RS 40,00 | R$ 52,00
181 km a 300 km i | R$50,00 | R$65,00
301 km ou mais RS 65,00 | RS 84,50
% Aplicadas ' 100% 130%
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ANEXO II
SOLICITACAO/AUTORIZACAO DE ADIANTAMENTO
DESPESA DE VIAGEM

T MUNICIPIO OE ALTO RIO DOCE
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CONTROLADORIA i;;{!"ﬁs{ DD MUN!UP'Q CGM
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CNPJ

ANEXO II
SOLICITACAO/AUTORIZACAO ADIANTAMENTO DESPESA DE VIAGEM

Rasponsa -e! pelc Solicitante; Ci
Carge do Responsavel: Cligue ou togue agui para insarn

QUADRO !!

BET'&LHES DO AD[ANTAMEWO

Data inicio da viagem: Cliqus ou b
Objetivo Resumide: Clgue ou tog

TIPD DE DESPESA VALOR SOLICITADO VALOR APROVADO le'PREFﬂTOJ
Diariz (Or¢. Anexo): RS Chque RS
Alimentacao (Tab. Anexo I} RS Clique RS
Transparte Urbana: RS Chique ou RS
Passagem/Pedagio: RS Clique ou togque ag RS
Combustivel: RS Cligue pu toque 2q I RS
TOTAL RS clique o togue agui pars RS

QUADRO IV — DAS ASSINATURAS

Assinatura e identificacdo
do reguerente

Reguerente

Assinatura e identificagdo
do responsavel pelo solicitante

Rezp. pelo Solicitante

QUADRO V - DA AUTORIZACAO DO PREFEITO
Mediante existéncia da sclicitaczo de adizntamento de diznia de viagem, formalizado pelo S=tor

acima mencionado, assinzdo pelo entdc responsivel pelo setor, observando os requisitos normatizados
pela LN. Municipal p,2 03/2021:

O autorizo o pagamento dests despesa extra, na forma contida neste procedimento.
O N3o autorizo o prosseguimento pelas seguintes razdes:

Assinatura do Prefeito Municipal

Prefeito Municipal
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ANEXO III
RELATORIO DE PROGRESSAO MENSAL
(Base de Dados)

MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
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Alto Rio Doce, MG
CEP: 36260-000

Matricula Nome Més Referéncia Ano Referéncia Valor Reembolsado

XXX
XXy
XXz
Xyx
Xyy
Xyz
XXX
XXy
XXZ
XYX
aVY
xyz
XXX
XXY
XX2
XYX
Xyy
Xyz
XXX
XXY
XX2

Motorista 1
Motorista 2
Motorista 3
Motorista 4
Motorista 5
Motorista 6
Motorista 1
Motorista 2
Motorista 3
Motorista 4
Motorista 5
Motorista 6

_ Motorista 1

Motorista 2
Motorista 3

Motoristad

Motorista 5
Motorista 6
Motorista 1
Motorista 2
Motorista 3

‘novembro | 2020 RS
novembro 2020| RS
novembro 2020 RS
novembro 2020 RS
novembro 2020 RS
novembro 2020 RS
dezembro 2020! RS
dezembro 2020 R$
dezembro 2020 RS
dezembro 2020 RS
dezembro 2020 RS
dezembro N 12020 RS
janeiro 2021 RS
janeiro 2021 R$
janeiro 2021 RS
janeiro 2021 R$
janeiro 2021 RS
janeiro 2021 RS
fevereiro 2021 R$
fevereiro 2021 RS
fevereiro 2021 R$

710,00 |
913,00
740,00
459,00

560,00

598,00

429,00
964,00
878,00

302,00

1.170,00

223,00

1.101,00
416,00
620,00
118,00

1.029,00

1.047,00
877,00
573,00

891,00




RS 1,200,00

RS 1.100,00

RS 1.000,00

RS 900,00

RS 800,00

RS 700,00

RS £00,00

RS 500,00

RS 400,00

RS 300,00

R$ 200,00

RS 100,00

RS -
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) ANEXO 111
RELATORIO DE PROGRESSAO MENSAL
(Graficos de Resultado)

Evolugdo de Gastos- Reembolso de Despesa de Viagens
(Para atualizar, clique ALT+FS

noevembro dezembro janeiro fevareiro marcn abrit

2020 2021

)



