PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDISLANDIA
Praga Sagrado Coragao de Jesus —n° 12 — Centro

CNPJ — 18.712.166/0001-04

ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei n® 1099/2021 de 17 de margo de 2021.

Dispoe sobre o regime de adiantamento e
reembolso de despesas de viagem para a
categoria de motoristas e servidores da
Administragdo Publica Municipal e da

outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Cordislandia-MG, Excelentissimo.
José Odair da Silva, no uso das atribuicdes que lhe s&o conferidas e nos
termos do artigo 86, inciso V, da Lei Organica Municipal, remete a apreciagao

desta Camara de Vereadores o seguinte Projeto de Lei:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o regime de adiantamento e de reembolso de
despesas de viagem no Municipio de Cordislandia-MG, especificamente para a
categoria de motoristas, em decorréncia do carater permanente e habitual
destas despesas.

Paragrafo primeiro: o valor do adiantamento né@o pode ultrapassar 70%
do salario do servidor;

Paragrafo segundo: o valor do reembolso néo pode ultrapassar o valor
de 40% do salério do servidor;

Paragrafo terceiro: Entende-se por adiantamento, o numerario
colocado a disposicdo do Servidor (motorista), a fim de lhe dar condicdes de
realizar despesas que de viagem para fora do Municipio de Cordislandia-MG,

sempre precedido de empenho na dotagao prépria, conforme artigo 68, da Lei
Federal n° 4.320/64.
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Paragrafo quarto: Entende-se por reembolso O pagamento de
despesas de viagem para fora do Municipio de Cordislandia-MG, realizadas
pelo servidor, desde que néo contempladas pelo regime de adiantamento, O

qual somente sera admitido como excegao.

Art. 2° - Poderdo realizar-se sob 0 regime de adiantamento os pagamentos
das seguintes espécies de despesas:

| — despesas com viagens, fora do Municipio;

Il — despesa com alimentagé&o fora do Municipio;

Il — despesa com hospedagem fora do Municipio;

Paragrafo primeiro: Em qualquer das hipoteses previstas no artigo 2°, o

beneficiario devera apresentar relatério das viagens, acompanhado dos
documentos ficais ou idéneos, tais como Notas Fiscais, Cupom Fiscal, etc, que

justificaram o adiantamento.

Paragrafo segundo: Para fins de limitagao dos adiantamentos, serao

consideradas justificadas somente as viagens que o deslocamento durar mais

de 04 (quatro) horas.

Paragrafo terceiro: Serdo utilizados como limite maximo aceitaveis para

justificagdo das despesas com cada viagem, 0S valores constantes do Anexo |,
desta Lei, sendo que as despesas realizadas acima dos valores constantes do
referido Anexo, ficardo por conta exclusiva do servidor, salvo justificativa

devidamente comprovada.

Art. 3°. O servidor terd o prazo para uso do adiantamento de até 30 (trinta)

dias, contado da data do recebimento, nao podendo o responséavel ausentar-se
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por férias ou licenga, sem haver prestado contas do recebimento, nem

transporta-lo de um exercicio para outro.
CAPiTULO I
Requisicoes de Adiantamento

Art. 4°. As requisicdes de adiantamentos serdo feitas pelos Secretarios ou
servidor responsavel, a qué O servidor (motorista) estiver subordinado,
encaminhadas ao departamento competente para a elaboragao do respectivo

processo de adiantamento e, em seguida, encaminhado a contabilidade e

tesouraria para elaboragao do respectivo empenho e pagamento.

Art. 5°. Dos documentos de adiantamento constarao, necessariamente, as

seguintes informagdes, nos termos do Anexo ll, desta Lei
| - dispositivo legal em que se baseia;

I — nome completo, matricula, dados bancarios, setor, valor do

adiantamento, assinatura do servidor e assinatura do secretario;
CAPITULO Il
Normas de Aplicacdo do Adiantamento

Art. 6°. A cada pagamento efetuado o responsavel devera exigir o

correspondente comprovante, tal como nota fiscal ou documento idéneo.

Art. 7°- Os documentos comprobatérios da despesas deverdo conter a

discriminagéo dos produtos e ou servicos, sob pena de indeferimento.

Art. 8°. Os comprovantes de despesa ndo poderdo conter rasuras, emendas,

borrdes e valor ilegivel, ndo sendo admitidas em hipotese alguma, segundas
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vias, outras vias, copias reprograficas, fotocopias ou qualquer outra espécie de

reproducdo, sob pena de indeferimento.

Art. 9°. Ndo serdo admitidos comprovantes de despesas com bebidas

alcoolicas.
CAPITULO IV
Recolhimento do Saldo nao Utilizado

Art. 10°. O saldo de adiantamento nao utilizado devera ser depositado, atraves
de guia de recolhimento bancério, e entregue a Tesouraria Municipal com
anotagdo do nome do responsavel e identificagdo do adiantamento, cujo saldo

esta sendo restituido, ou ainda descontado em folha de pagamento.

Art. 11°. A Departamento de contabilidade classificara o valor do saldo

recebido em conta propria, conforme legislagdo e norma contabil.

Art. 12°. Os adiantamentos apos o dia 20 de dezembro de cada ano, somente
poderao ocorrer apds autorizagao prévia do Responsavel pelo Departamento

Financeiro, Orgamentario e Contabil do Municipio.
CAPITULO V
Prestacdo de Contas

Art. 13°. A prestagdo de contas devera ser apresentada ao servidor
responsavel  pelo processamento  dos adiantamentos, através do
preenchimento do Anexo Ill, desta Lei, e a apresentagéo dos seguintes

documentos:
| — todos os documentos comprobatérios da despesa;

Il — copia da guia de recolhimento do saldo ndo aplicado, se houver,;
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Il = documento emitido pela Secretario ou responsavel solicitante do

adiantamento, com a justificativa para 0s respectivos adiantamentos;

§ 1° - Os documentos das despesas realizadas, deverao ser dispostos

em ordem cronolégica;

§ 2° - Os documentos de tamanhos reduzidos, serdo postos em folhas
brancas tamanho oficio, podendo ser colocados em cada folha quantos
documentos forem possiveis sem que figuem sobrepostos uns 208 outros;

§ 3°- A cada adiantamento correspondera uma prestagdo de contas.

§ 4° -relagao das viagens que justificaram 0 adiantamento, com data,

destino, hora da saida, hora da chegada, valor RS$;

Art. 14°. N&o seréo aceitos documentos rasurados, ilegiveis, ou que sé refiram

a despesa nao classificavel na espécie de adiantamento concedido.

Art. 15°. O Servidor tera o prazo de até 30 (trinta) dias para a prestagdo de
contas do adiantamento, devendo conter necessariamente as seguintes

informagdes, conforme Anexo [Il, desta Lei.
CAPITULO VI
Requisicoes do Reembolso

Art. 16°. Fica instituido o regime de reembolso, que sera feito para as
seguintes espécies de despesas dos motoristas, € também do servidor publico

municipal;
| — despesas de manutencao veicular que surgirem;
Il — despesas de pedagio;

lIl — despesas de combustiveis, quando necessario;
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Paragrafo primeiro: Em qualquer das hipoteses previstas no artigo 168°% ©
servidor devera apresentar o documento fiscal ou idédneo, tais como Notas

Fiscais, Cupom Fiscal, etc, que justificaram o reembolso da viagem.
CAPITULO VII
Prazo para solicitagdo do Reembolso

Art. 17°. O Servidor tera o prazo de até 30 (trinta) dias para a solicitar o
reembolso, a contar da data do seu deslocamento, devendo conter

necessariamente as seguintes informagdes, conforme Anexo IV, desta Lei:

| — nome completo, n° da matricula, cargo do servidor beneficiario do

reembolso;

Il = comprovantes fiscais ou documentos idéneos da utilizagao do

reembolso;

Il — dados bancarios, valor em reais, data, assinatura do servidor e
assinatura do secretario responsavel pelo setor, relagdo das viagens que

justificaram o reembolso;
CAPITULO VI
Disposicdes Finais

Art. 18°. Os adiantamentos e os reembolsos sdo de responsabilidade da
Divisdo de Servico Financeiro, Orgamentario, Contabil e do Patriménio,
podendo o Prefeito Municipal nomear através de portaria, servidor que ficara

responsavel pelo processamento dos adiantamentos.

Art. 19°. Recebidas as prestagdes de contas, o servidor responsavel,

verificara se as disposigdes da presente Lei foram inteiramente cumpridas,
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permanecendo 0S Processos a disposigdo do Tribunal de Contas, que por
ocasido de sua auditoria e fiscalizagdo verificara todos os adiantamentos

efetuados.

Art. 20°. Até o 5° dia util imediato ao vencimento do prazo para
prestagdo de contas, sem que O responsavel as tenha apresentado, o servidor
responsavel oficiara diretamente ao beneficiario e o seu superior responsavel
pela requisicao, concedendo-lhe o prazo final e improrrogavel de 30 (trinta) dias

para fazé-lo.

Art. 21°. Nao sendo cumprida a obrigagdo da prestagao de contas, apos
o vencimento do prazo final estabelecido no artigo anterior, 0 responsavel pelo
adiantamento ficara sujeito & abertura de sindicancia, nos termos da legislagé@o
vigente, além de responder perante 0 Tribunal de Contas do Estado pelo

recebimento da quantia adiantada.

Art. 22°. Fica a tabela do Anexo | como referéncia para os devidos

adiantamentos.

Art. 23°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando a

lei 1029 de 13 de dezembro de 2017 e as disposigbes em contrario.

Cordislandia, 17 de margo de 2021.

N
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—_José Odair da Silva ¥

Prefeito Municipal
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ANEXO |

TABELA VALORES DOS ADIANTAMENTOS

MOTORISTAS
De 4 a 8 horas | De 8 horas | Com

Quilometragem
até 12 horas Pernoite

(ida e volta)
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ANEXO |l
/

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO - LEI N°

NOME DO SERVIDOR(A): TRICULA DO SERVIDOR(A):

N° BANCO:

N° CONTA VALOR RS

Assinatura do Secretario

N° CPF:

TERMO DE COMPROMISSO

a apresentar a prestagdo de constas do
adiantamento, conforme a léi preceitua.

Comprometo-me

Assinatura do Servidor

N° CPF:
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ANEXO Il
PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS - LEIN® /
NOME:
CARGO:
DATA DESTINO HORA | HORA VALOR R$

SAIDA | CHEGADA

l
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ANEXO IV
SOLIClTA(}AO DE REEMBOLSO - LEI N° /

NOME DO SERVIDOR(A): MATRICULA DO SERVIDOR(A):
N° BANCO: N° AGENCIA SETOR:

CARGO:
CPF.: N° CONTA VALOR R$
Data:

DETALHE DOS GASTOS DO REEMBOLSO:

Assinatura do Secretario

N° CPF:

TERMO DE COMPROMISSO

Comprometo-me a apresentar os documentos conforme a lei
junto deste anexo, para o devido reembolso.

Assinatura do Servidor

N° CPF:




