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PORTARIA N° 135 de 13 de maio de 2025.

“Dispde sobre a concessdo e o pagamento de diarias,
adiantamento de despesas com alimentacdo e
hospedagem para motoristas, reembolso de
despesas e aquisicdo de passagens aéreas.”

O Diretor Executivo do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana — MG,
no uso de suas atribuicées legais, nos termos da Lei Municipal 1.925/2005,
resolve regulamentar a concessao e o pagamento de diarias, adiantamento de
despesas com alimentacdo e hospedagem para motoristas, reembolso de
despesas e aquisicdo de passagens aéreas para a cobertura de despesas de
viagens a servico do SAAE/Mariana.

Art. 1° - Fica o Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana autorizado a
conceder:

| - Diaria de viagem aos servidores da autarquia, com excegao

dos motoristas;

Il - Adiantamento de viagem aos motoristas, nas condicées e

limites desta Portaria;

lIl - o reembolso de despesas de viagem aos servidores,

colaboradores eventuais e motoristas, quando atendidas as seguintes situacées:

a) quando o adiantamento concedido aos motoristas for inferior
as despesas realizadas na viagem e desde que estas se
encontrem dentro dos limites de valores impostos por esta
Portaria;

b) quando ocorrer fato urgente/lemergente, devidamente
justificado por escrito, que impega o beneficiario de requerer,
em tempo habil, a diaria ou o adiantamento, em cada caso,
fazendo com que o beneficiario se desloque do municipio
sede da autarquia para atender o interesse publico com
recursos proprios;

¢) quando se tratar de reembolso pela aquisi¢do de passagens
aéreas.

Art. 2° Sao competentes para autorizar ao servidor concesséo de diarias, o
adiantamento de despesas com alimentac&o e hospedagem para motoristas,
reembolso de despesas e aquisicdo de passagens aéreas, o Diretor Executivo
da autarquia, o Chefe de Departamento onde esteja lotado o servidor ou ainda o
Coordenador hierarquica e imediatamente superior aquele que recebera a
indenizacao.

Art. 3° A concessao de didrias visa indenizar despesas com hospedagem,
locomogéo urbana e alimentagdo, concedidas quando o servidor, com ex
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do cargo de motorista, se deslocar do seu local de exercicio para outro, a servico,
de forma eventual ou transitoria.

§ 1° Os servidores que se deslocarem da sede do Municipio de Mariana, a
servigo, a trabalho ou para participar em cursos, seminarios, congressos ou
eventos de capacitacédo profissional, fazem jus a percepcéo de diaria de viagem
para fazer face as despesas com alimentacao, hospedagem e transporte urbano,
desde que seja configurado interesse publico ou em representatividade do
SAAE/Mariana.

§ 2° - E vedada a concessdo de diarias aos sabados, domingos e feriados,
ressalvados os casos de cursos, congressos e seminarios, desde que
autorizados pelo Diretor Executivo, Coordenador ou Chefe de Departamento e,
devidamente, comprovados.

Art. 4° Os valores das diarias, a titulo de indenizagdo de despesas com
alimentagéo, transporte urbano e hospedagem para o servidor em deslocamento
para outros municipios sdo os constantes da tabela de valores, nos termos do
Anexo |.

§ 1° - A concessdo de diarias fica condicionada a existéncia de cotas
orgamentaria e financeira.

§ 2° - O valor da diaria podera ser reduzido ou majorado em até 50% a critério e
responsabilidade da autoridade hierarquicamente superior ao requisitante, em
fungéo da distancia do deslocamento e do tempo de permanéncia fora da sede
do municipio, devendo tal informagao contar no formulario de solicitacao de
diarias.

§ 3° - As diarias deverao ser solicitadas, previamente, através do formulario de
Solicitagédo de Diarias, constante do Anexo I, que sera encaminhado ao
Controle Interno apos verificada a disponibilidade orcamentaria pelo setor de
contabilidade ou Administrativo Financeiro e devidamente assinado por quem
autoriza nos termos do Art. 2°, antes do inicio do deslocamento, para gque
possam ser empenhadas, previamente.

§ 4° O Controle Interno ird emitir parecer acerca da possibilidade do pagamento
das Diarias ou Adiantamento de despesas, levando em consideragao se ha
pendencias em relagdo a prestagdo de contas anteriores. Posteriormente
devolvera ao setor requisitante

§ 5° - No requerimento de diaria, devera constar obrigatoriamente o objetivo do
deslocamento a ser executado, nome do banco, agéncia e conta do requerente;

§ 69 - A diaria de viagem sera requisitada, empenhada e paga antes do inicio do
deslocamento, através de transferéncia bancaria para a conta do servidor;

§ 7° - Nos casos de emergéncia, urgéncia ou mediante justificativa em que Nao_ e
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concessao ocorrera normalmente, desde devidamente autorizado pelo Diretor
Executivo.

§ 8° - O beneficiario da diaria ficara obrigado a apresentar a autoridade
concedente, dentro do prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados a partir da
data de regresso a sede da autarquia, Prestacdo de Contas de Diérias, nos
moldes do Anexo IV, que devera constar, obrigatoriamente, os comprovantes de
permanéncia no local de destino, tais como: certificados, declaragbes, atestados
dentre outros.

§ 9° - O servidor que receber diaria de viagem e nao realizar o deslocamento,
por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-la integralmente, no prazo de até 5
(cinco) dias uteis apds a data prevista para o inicio da viagem, sob pena de
desconto integral, em folha, dos valores recebidos, sem prejuizo da aplicacao
das sangdes cabiveis.

§ 10 - Caso a viagem ultrapasse a quantidade de diarias solicitadas e pagas
antecipadamente, ocorrerd o ressarcimento das diarias correspondentes ao
periodo prorrogado, mediante justificativa fundamentada e autorizagdo do
Diretor Executivo.

§ 11- O servidor que néo tiver prestado contas, ndo recebera outras diarias até
que regularize sua prestacéo de contas.

Art. 5° O servidor receberd de forma antecipada, o valor relativo aos dias
previstos para o deslocamento, até o limite de 10 (dez) diarias de viagem.

Art. 6° O adiantamento de despesas com alimentagdo e hospedagem visa
indenizar despesas dos servidores ocupantes do cargo de motorista quando se
deslocarem do municipio sede da autarquia para outro & servico, de forma
eventual ou transitoria.

Art. 7° Os valores do adiantamento de despesas com alimentagdo e
hospedagem para o servidor ocupante do cargo de motorista, em deslocamento
para outros municipios serao limitados os constantes da tabela de valores, nos
termos do Anexo |I.

§ 1° - O adiantamento de despesas com alimentagdo e hospedagem fica
condicionada a existéncia de cotas orgamentaria e financeira disponiveis.

§ 2° - Apds ser empenhado, o adiantamento de despesas com alimentacao e
hospedagem ocorrera através de transferéncia bancaria ao servidor, apos o
“autorizo” do Diretor Executivo, Coordenador ou do Chefe de Departamento.

§ 3° O beneficiario do adiantamento, na hipétese do inciso Il do art. 1° desta
Portaria devera apresentar prestagéo de contas detalhada das despesas das ﬁ
viagens de cada més, até o 5° dia (til do més subsequente, nos moldes do Ane%gﬁ\e\
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§ 4°. O saldo do adiantamento, entendido como a sobra entre o valor adiantado
e o valor gasto devera ser depositado na conta bancaria da autarquia dentro do
periodo indicado no § 2° deste artigo e o recibo de depdésito integrara a prestacgao
de contas.”

§ 5° Somente serdo aceitos, como comprovantes de pagamento de despesas
de viagem, nota fiscal, cupom fiscal ou outro documento aceito pelo regulamento
do ICMS do Estado de Minas Gerais.

§6°. Em qualquer comprovante de despesa é imprescindivel que conste a
quantidade, a unidade de medida, o prego unitario e o prego total, devendo
constar como consumidor o SAAE/Mariana, sendo obrigatoria a inclusdo do
CNPJ da autarquia.

§7°. Quando se tratar de apresentacdo de nota fiscal série “D", referido
documento devera ser totalmente preenchido pelo fornecedor, contendo os
dados descritos no §6° deste artigo.

Art.8° Para atendimento de diarias, adiantamento de despesas com alimentagao
e hospedagem e reembolso de despesas deverdo ser emitidos empenhos
ordinarios e processados dentro das normas legais vigentes.

Art.9° A comprovagéo da viagem a que se refere esta Portaria ficara a disposicao
dos érgéos de controle.

Paragrafo Unico. O processo de comprovagdo deverd conter os seguintes
documentos:

I = Formulario (Solicitagdo de Diarias / Prestacéo de Contas de Diarias / Relatério
de Viagem de Motorista / Relatério de Viagem — Reembolso), de acordo com o
tipo de indenizacéo;

Il — Comprovantes de despesas nos moldes do Art. 7° §5°

Il - Parecer do Controle Interno (aprovado/aprovado com ressalvas/reprovado);
Art. 10. A concessdo e o pagamento de didrias, o adiantamento de despesas
com alimentagéo e hospedagem e o reembolso de despesas em desacordo com
esta Portaria, implicara na responsabilidade solidaria do Chefe e do Servidor
envolvidos no processo.

Art. 11. As tabelas de diarias e do limite de adiantamento de despesas com
alimentacéo e hospedagem a que se referem os artigos 4° e 7 © dessa Portaria,
serao atualizadas pelo Diretor Executivo, através de Portaria, utilizando-se como
referéncia o indice oficial da inflacao, podendo ser readequada, conforme a
realidade conjuntural e econémica do pais ou da regio.

Paragrafo unigo. Na atualizag&o sera autorizado o arredondamento dos centavos
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Art. 12. E expressamente proibido conceder didrias e o adiantamento de
despesas com hospedagem e alimentagdo com o objetivo de remunerar outros
servigos e atividades, sujeitando-se a autoridade que infringir o disposto neste
artigo ao ressarcimento da quantia paga indevidamente.

Art. 13. A diaria é devida por fragdo ou dia de afastamento, tomando-se como
termo inicial e final para contagem dos dias, respectivamente, a hora da partida
e a da chegada na sede do municipio da autarquia.

§ 1° - Ocorrendo o afastamento por mais de 4 (quatro) horas e até 12 (doze)
horas, sera devida somente a parcela de diaria relativa a alimentacdo e ao
transporte urbano, denominada diaria parcial.

§ 2° - A diaria & integral quando o afastamento se der por fragéo de dia superior
a 12 (doze) horas e exigir a pousada do servidor fora da sede, compreendendo
as parcelas de alimentagéao, transporte urbano e hospedagem.

Art. 14. O adiantamento de despesas com hospedagem e alimentacdo aos
motoristas em deslocamento da sede do municipio da autarquia para outro, sera
de alimentacéo ou de alimentacéo e hospedagem.

§ 1° - O adiantamento sera de alimentacéo quando o deslocamento for superior
a4 (quatro) horas e inferior a 12 (doze) horas e n&o exigir a pousada do motorista
fora da sede.

§ 2° - O adiantamento sera de alimentagdo e hospedagem quando o
deslocamento for superior a 12 (doze) horas e exigir a pousada do motorista fora
da sede.

Paragrafo Unico — Em situagbes em que n&o seja possivel a realizagao de
adiantamento de alimentacdo ou alimentacédo e hospedagem para o motorista,
desde que devidamente justificado e aprovado pelo Diretor Executivo,
Coordenador ou pelo Chefe de Departamento, sera permitido o pagamento das
despesas através de reembolso, nos termos desta Portaria.

Art. 15. A diaria e o adiantamento de despesas com hospedagem e alimentacao
nao serao devidos nos seguintes casos:

| - quando o deslocamento do servidor for inferior a 4 (quatro) horas;

Il - quando dispuser de alimentacao e/ou hospedagem incluida em evento para
o qual o servidor esteja inscrito;

Il — quando o servidor mantiver residéncia na cidade de destino:

I\ - ndo seja de interesse publico eminente:
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Art. 16. E vedado o pagamento de diarias e o adiantamento de despesas com
alimentacao e hospedagem cumulativamente com outra retribuicdo de carater
indenizatorio de despesa com alimentagéo e hospedagem.

Art. 17. A responsabilidade pelo controle das viagens e pela prestacéo de contas
€, respectivamente, da autoridade concedente e do servidor solicitante.

Art. 18. Constitui infragdo disciplinar grave, punivel na forma da Portaria,
conceder ou receber diarias e adiantamento de despesas indevidamente.

Art. 19. O SAAE/Mariana podera efetuar o reembolso aos servidores, de
despesas que, porventura, ocorrerem durante o deslocamento, tais como:
combustivel, pedagio, estacionamento, pecas e servigos mecanicos no caso de
pane no veiculo, reboque, taxi, passagens aéreas e outras despesas correlatas,
ou seja, despesas supervenientes aquelas que integram a diaria e o
adiantamento de despesas com alimentagédo e hospedagem, quais sejam,
alimentacao, o transporte urbano e a hospedagem, se for o caso.

§ 1° - As despesas serdo reconhecidas e reembolsadas quando forem utilizados
os veiculos pertencentes a autarquia ou a servigo desta, desde que devidamente
autorizadas pelo Diretor Executivo, Coordenador ou Chefe de Departamento.

§ 2° - Para as despesas referidas no caput deste artigo, deverdo ser
apresentadas notas fiscais ou comprovantes legais idéneos, extraidos com os
dados do SAAE/Mariana e apresentacao do Relatério de Viagem nos moldes do
Anexo VI.

Art. 20. Quando se tratar de transporte aéreo, o fornecimento da passagem ao
servidor sera autorizado, previamente, pelo Diretor Executivo.

§ 1° - Apds o “autorizo” do Diretor Executivo, sera realizado adiantamento
atraves de transferéncia bancaria para a conta do servidor.

§ 2° - O servidor devera, em até 5 (cinco) dias Uteis apés o seu retorno, prestar
contas mediante apresentagao do comprovante de aquisicao do bilhete aéreo.

§ 3° - Caso o valor do adiantamento for maior que o preco da passagem aérea
mais as tarifas de embarque, o servidor devera, em até 5 (cinco) dias Uteis apos
0 seu retorno, restituir a diferencga de valor a autarquia, sob pena de ter o referido
valor descontado em folha de pagamento.

Art. 21. As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Portaria correrdo a
conta de dotagbes préprias do orgamento em vigor, suplementadas se
necessario.

Art. 22. Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor Executivo, com
assessoramento da procuradoria e controladoria.

i~

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacd CANN
RD‘\?)\ C‘)@'_‘i %
a‘:\



éﬁérviwg:o Auténomo de Agua e Esgotodf,/%aari o

|_ L 1 NU l 9 2 5/2 OO b Transparéncld & o NaSSO comMpromissa

Art. 24. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Mariana, 13 de maio de 2025.

A
aldo CGamelo da Sjlva
Diretor Execufivo do SAAE/Mariana
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ANEXO |

TABELA DE VALORES DE DIARIAS DE VIAGEM

Localidade de destino Diaria parcial Diaria integral

Deslocamento para Municipios ¢/

distancia até 150 km R$180,00 R$465,00

Deslocamento para Municipios ¢/

distancia superior a 150 e Belo Horizonte R$270,00 630,20

Interestaduais R$465,00 R$930,00
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ANEXO I

TABELA COM LIMITE MAXIMO DE ADIANTAMENTO PARA DESPESAS DE
MOTORISTAS COM ALIMENTACAO E HOSPEDAGEM

. : . . Alimentacéo e
Localidade de destino Alimentacao Hospedagem
Deslocamento para Municipios ¢/
distancia até 150 km RE10,00 R$300,00
Deslocamento  para  Municipios ¢/
distdncia superior a 150 km e Belo R$180,00 R$450,00
Horizonte
Interestaduais R$300,00 R$615,00 L o
\3C, / 2\
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ANEXO il

FORMULARIO SOLICITACAO DE DIARIAS

SOLICITACAO DE DIARIA

Nome do servidor requerente

Dados Bancarios do Requerente
(banco, agencia e conta)
Data da solicitagao

Destino

Justificativa do deslocamento

Assinatura do Contador(a) ou
Indicar se possui saldo : Coord. Adm. Financeiro(a)
orgamentario.

Previsao de saida — data e hora

Previséo de retorno — data e hora

Autorizacdo do  Chefe de
Departamento/Coordenador/Diret
or \C
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ANEXO IV

FORMULARIO PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIA
DADOS DA SOLICITACAO
Nome do servidor requerente
Data da solicitacao
Destino

Justificativa do deslocamento

Saida — data e hora

Retorno — data e hora
Autorizacdo do Chefe de
Departamento/Coordenador/Di
retor

Valor recebido

DADOS DA REALIZACAO DA VIAGEM
Data e hora de saida na origem
Data e hora de chegada
(retorno)

Pessoas contatadas

Atividades desenvolvidas na
viagem, enfatizando 0
interesse publico defendido.

o devolver

Valor a ser devolvido /

restituido o
o restituir

CONCLUSAO DO PROCESSO
Data da devolugdao se for o
caso
Data da restituicao se for o
caso
Data do relatério

Assinatura do servidor

; 0 aprovacao | o aprovacao
Parecer conclusivo do Controle P ¢ P ¢ -
sem com O reprovagao
Interno
ressalvas ressalvas
Assinatura do Controlador B
Interno 2
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ANEXO V

FORMULARIO - RELATORIO DE VIAGENS DE MOTORISTA

PRESTACAO DE CONTAS

ADIANTAMENTO DE DESPESA COM ALIMENTACAO E HOSPEDAGEM

Nome do servidor requerente

Data Hora Hora Valordo | Autorizagdo
da Destino da da adiantame do
viagem Saida | chega nto Chefe do
da Departamen
to

Quantidade de notas fiscais/cupons
fiscais (anexar)

CONCLUSAO

DO PROCESSO

Valor total do adiantamento:

Data do relatorio

Assinatura do servidor

Assinatura do Chefe do
Departamento/Coordenador/Diretor

Parecer conclusivo do Controle
Interno

o aprovado o reprovado

Assinatura do Controlador Interno
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ANEXO VI
RELATORIO DE VIAGEM — REEMBOLSO
SAAE/MARIANA | RELATORIO DE VIAGEM ]
Nome:
Cargo: Documento:
Local de Origem: UF:
Local de Destino: UF:
Periodo: / / a / /

Objetivo da Viagem:

VALOR REEMBOLSO R$
VALOR GASTO

Despesas com Pedagio (Servidor - comprovante anexo)

Despesas com Estacionamento (Servidor - comprovante
anexo)
Despesas com Servigos Mecanicos (Servidor - comprovante
anexo)

Despesas com Reboque (Servidor - comprovante anexo)
Combustiveis e lubrificantes (Servidor - comprovante anexo)
Passagem de Onibus (Servidor - comprovante anexo)

Transportes Urbano/Taxi (Servidor - comprovante anexo)

Passagens Rodoviarias e Ferroviarias (Servidor -
comprovante anexo)

Xérox (Servidor - comprovante anexo)
Outros (Servidor - comprovante anexo)

TOTAL

Declaro que n&o resido na(s) localidade(s) de destino e que recebi a quantia discriminada.
Junto em anexo os documentos para comprovagao dos gastos.
Mariana, 4 f

FAVORECIDO
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