Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana

DECRETO N° 373 DE 31 DE MARCO DE 2023

SUMULA: Institui as normas para concessdo de didrias e adiantamentos
no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Londrina e
da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LONDRINA, ESTADO DO
PARANA, no exercicio de suas atribui¢des legais,

DECRETA:

Titulo 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Ficam instituidas, nos termos deste Decreto, as normas para concessao de Didrias e Adiantamentos de Viagem, no
ambito da Administragdo Municipal, a fim de custear despesas de viagens e estadas, para participagdo em treinamentos,
atividades, eventos, estudo ou missdo, fora do Municipio, relacionados com o servigo publico.

Art. 2°. Aplicar-se-d0 as normas previstas por este Decreto, aos processos de custeio de despesas com hospedagem e
alimentagdo a colaboradores eventuais e a concessdo de auxilio financeiro a profissionais que estejam desempenhando
atividades no Municipio de Londrina, decorrentes de programas firmados com o Governo Estadual ou Federal.

Art. 3°. Para fins deste Decreto, consideram-se:

I - VIAGEM DE MISSAO OFICIAL — Deslocamento de ida e volta de servidor e ocupante de cargo em comissio, de
sua base de trabalho para outra localidade, objetivando atender interesse do Municipio;

II - VIAGEM DE RECONDUCAO E TRANSPORTE — Aquela realizada por servidor, no cumprimento de suas
atribuigdes, em veiculo oficial, com finalidade de transporte de pacientes para tratamento de saude em outras localidades,
transporte de cadaveres ou restos mortais, transporte de menores infratores, etc;

III - VIAGEM DE PEQUENA DURACAO - Aquela cuja duragio seja inferior a 24 horas e nio haja pernoite;

IV — VIAGEM DE TREINAMENTO - Aquela realizada para participagdo de servidor e ocupante de cargo em
comissdo em atividade de formagao especifica, capacitagdo, habilitacdo e desenvolvimento profissional;

V — DIARIA DE ALIMENTACAO — Importéncia isenta de comprovagio, destinada a cobrir despesas de diarias com
alimentagdo, correspondente a 30% da diaria de viagem, a cada 24 horas completas, de acordo com as fragdes de horas ao
término das viagens e nas viagens de pequena dura¢ao;

VI — DIARIA DE PERNOITE — Importincia isenta de comprovagio destinada a cobrir despesas com hospedagem,
correspondendo a 70% da diaria de viagem;



VII - DIARIA DE VIAGEM - Importincia correspondente as diarias com alimentagio e pernoite destinadas a cobrir os
gastos de hospedagem;

VIII — ADIANTAMENTO DE VIAGEM - Consiste na entrega de numerario a responsavel, desde que precedido de
empenho em dotag¢do propria e a expedigdo de ordem de pagamento, mediante posterior comprovagdo das despesas
através de prestagdo de contas, destinado as seguintes despesas:

a) Adiantamento concedido a servidor e ocupante de cargo em comissdo, destinado somente a realizacdo de despesas de
viagem que ndo estejam incluidas na diaria de alimentac@o ou de pernoite, mediante posterior prestagdo de contas;

b) Adiantamento concedido aos Agentes Politicos destinado a realizacdo de despesas em viagem, tais como, alimentagao,
hospedagem e translado, mediante posterior prestacdo de contas;

¢) Adiantamento concedido a servidor de 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, destinado a realizagdo de toda
despesa de viagem, quando se tratar de recurso de transferéncia e o drgdo repassador exigir comprovagdo das despesas
através de documentos fiscais, mediante posterior prestagdo de contas. Neste caso os gastos ficardo limitados aos valores
estabelecidos para diaria.

IX — AGENTE POLITICO - Entende-se por agente politico os ocupantes dos cargos de Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios, Superintendentes e Diretores Presidentes da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

X — COLABORADOR EVENTUAL - Profissional dotado de capacidade técnica especifica, sem vinculo empregaticio
com a Administragdo Municipal, prestador de servico de natureza eventual, exercendo atividades voltadas para a
realiza¢do de cursos, palestras, seminarios e outros eventos similares, bem como, servigos técnicos especializados ndo
habituais, exclusivamente dentro do Municipio de Londrina.

Titulo IT
DAS DIARIAS

Art. 4°. As didrias a que alude o artigo 1° deste Decreto independem de prestacdo de contas e destinam-se aos servidores,
agentes politicos e ocupantes de cargos em comissdo da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, para cobrir gastos
com hospedagem e alimentagdo durante as viagens.

Paragrafo unico. O beneficidrio da diaria devera restitui-la integralmente ou proporcionalmente no prazo de 24 horas,
quando a viagem ndo for realizada ou interrompida por qualquer motivo.

Art. 5°. O valor de cada didria sera:

I — Cidades do interior do Estado do Parana — R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais);

IT — Curitiba e cidades do interior de outros Estados — R$ 500,00 (quinhentos reais);

IIT — Brasilia, Foz do Iguagu e capitais de outros Estados — R$ 600,00 (seiscentos reais).
Art. 6°. O valor da diaria serd pago para cada periodo completo de 24 (vinte e quatro) horas.

Paragrafo unico. Para periodo incompleto, se houver, serd paga uma fracdo de diaria de alimentagao, a titulo de lanche,
almogo ou jantar, conforme o quadro seguinte:



Horario de Término da Viagem Percentual da Diaria de Alimentacao Refeicao

Ap6s as 13h00min 50% Almogo

Ap6s as 20h00min 50% Jantar

Art. 7°. Compreendem-se como despesas custeadas por diarias, as decorrentes de hospedagem, alimentagao, lavanderia e
outras pertinentes ao objetivo da viagem.

Art. 8°. O processamento das despesas concernentes as didrias, efetuar-se-a mediante autorizagdo do Plano de Viagem
pelo titular da pasta, empenho prévio e a expedicdo de ordem de pagamento, a conta de dotagdo orgamentaria
correspondente.

Art. 9°. As diarias serdo concedidas de acordo com a necessidade do servigo, sendo autorizadas por ato expresso do
titular da pasta na qual o beneficiario estiver lotado, mediante aprovagdo do respectivo Plano de Viagem, documento de
apresentacdo obrigatoria, no qual deverao ser informados todos os dados pertinentes a viagem.

Art. 10. A diaria para custear despesas de viagens e estadas, para participagdo em eventos, atividades ou missdo fora do
pais, relacionados com o servigo publico, sera no valor de US$ 300,00 (trezentos dolares) para os Agentes Politicos e de
US$ 200,00 (duzentos dolares) para os servidores e ocupantes de cargos em comissao.

§ 1°. As diarias a que alude o presente artigo, estdo sujeitas ao cumprimento das demais normas do presente Decreto.

§ 2°. Estdo incluidos no valor previstos no caput, todos os gastos decorrentes de alimentacdo, lavanderia, transportes
urbanos, taxi, telefonemas oficiais e outros pertinentes ao objetivo da viagem.

§ 3°. No caso de concessdo de diarias para custear despesas de viagens e estadas, para participagdo em eventos, atividades
ou missao fora do pais, serd realizada analise de mérito pelo titular da pasta, cabendo a0 mesmo a apresentacdo das
justificativas e motivagdes para a viagem, e devera ser submetida previamente a autorizacdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

§ 4°. As despesas com hospedagem serdo custeadas por meio de adiantamento, respeitadas as respectivas normas previstas
neste Decreto.

Art. 11. Havendo a necessidade de custear despesas com hospedagem e alimentagdo de colaboradores eventuais na
prestacdo de servigos ao Municipio, o valor de referéncia serd o mesmo contido no inciso I do Art. 5° deste Decreto, e
devera ser concedido mediante adiantamento realizado em nome de servidor ou do titular da pasta do 6rgdo ou entidade
autarquica ou fundacional destinatario da prestag¢do de servico, empenhado, conforme a natureza da despesa, nos codigos
de despesa 3.3.90.30.96 ou 3.3.90.39.96, sendo obrigatorio o preenchimento do formuldrio préprio, o qual devera ser
anexado a prestacao de contas correspondente, por ocasido da apresentacdo dos documentos comprobatdrios das despesas
ao orgdo concedente de adiantamento com autorizagdo do Titular da Pasta.

Paragrafo unico. O custeio das despesas somente sera autorizado para eventos/ocorréncias de interesse publico,
mediante justificativa, exclusivamente quando nao haja remuneragao, por parte do Municipio, ao colaborador.

Art. 12. O valor a ser pago, a titulo de auxilio-financeiro, a profissionais que estejam desempenhando atividades no
Municipio de Londrina, em virtude de programas firmados com o Governo Estadual ou Federal, correspondera ao valor
estipulado no respectivo termo de convénio ou programa.

Titulo 111
DOS ADIANTAMENTOS DE VIAGEM




Art. 13. O adiantamento de viagem consiste na entrega de numerario a responsavel, desde que precedido de empenho em
dotacdo propria e de expedicdo de ordem de pagamento, mediante posterior comprovagdo das despesas através de
prestacdo de contas.

Paragrafo unico. O codigo de classificagdo de despesas a ser utilizado na emissdo de notas de empenho para
adiantamentos de viagem ¢ 3.3.90.33.99.96, observado o Quadro de Detalhamento das Despesas - QDD proprio de cada
unidade.

Art. 14. O valor de adiantamento entregue a servidor e ocupante de cargo em comissdo, destina-se a pagamento de
valores despendidos com taxi ou outras modalidades de transporte urbano na abrangéncia dos trajetos oficiais de trabalho
ou missdo, abastecimento de veiculos e telefonemas oficiais de servigos, entre outros relacionados a viagens fora do
municipio.

§ 1°. No caso de abastecimento de veiculos em viagem, e havendo contrato ou outro instrumento vigente (cartdo
combustivel), somente serdo aprovadas as despesas acompanhadas de justificativas fundamentadas, com anuéncia do
titular da pasta, referenciando detalhadamente o insucesso na utilizacdo, casos em que deverd ser adotado o
procedimento descrito no Art. 23.

§ 2°. As justificativas ficar@o sujeitas a analise do Titular da Pasta, e no caso de ndo serem aceitas, o respectivo valor
devera ser restituido aos cofres do Municipio.

§ 3°. Aceitas as justificativas, serd indispensavel a adocdo dos procedimentos contidos nos §1° e §2° do Art. 23.

§ 4°. Em nenhuma hipdtese sera admitida a realizacdo de despesas com veiculos particulares, seja por adiantamento
ou reembolso.

Art. 15. Os Agentes Politicos poderdo optar pela realizagdo das despesas da viagem pelo regime de adiantamento,
dispensando o recebimento de diarias.

§ 1° Os valores concedidos pelo regime de adiantamento, destinar-se-do a realizacdo de todas as despesas
correspondentes a viagem, tais como alimentacdo, hospedagem, locomoc¢ao na localidade de destino, sendo obrigatoria a
prestacdo de contas, bem como a restitui¢ao ao erario dos valores néo utilizados.

§ 2°. As despesas de que trata o caput poderdo exceder em, no maximo, 50% (cinquenta por cento) dos valores previstos
nos artigos 5° e 6° deste Decreto, sendo que o valor que ultrapassar este limite devera ser suportado pelo responsavel pelo
adiantamento.

Art. 16. Para as viagens descritas no inciso II do Art. 3° conceituadas como VIAGEM DE RECONDUCAO E
TRANSPORTE, ndo se aplicard o regime de diarias, sendo que, o valor para cobertura de todas as despesas com a
viagem, incluindo eventuais despesas com o veiculo, estadia e alimentagdo, serdo realizadas mediante adiantamento, com
posterior apresentacdo da prestacdo de contas.

§ 1°. Os gastos com alimentagao e estadia nesta modalidade ndo poderdo ultrapassar aos valores previstos nos artigos 5° e
6° deste Decreto, sendo que o valor que ultrapassar este limite serd suportado pelo responsavel pelo adiantamento.

§ 2°. De acordo com a demanda, a imprevisibilidade, e a critério de cada 6rgao ou entidade envolvida, para conferir maior
agilidade, podera ser realizado adiantamento de um valor mensal para cobertura de diversas viagens, em nome de um
servidor do o6rgdo ou entidade, que sera o responsavel pela apresentagdo da prestagdo de contas em, no maximo, 30
(trinta) dias ap6s o recebimento do valor.

Art. 17. A critério do titular do 6rgdo pertinente, poderdo ser custeadas as despesas de membros de Conselhos
Municipais em deslocamentos para eventos de interesse publico, observadas as demais condigdes previstas neste Decreto.



Paragrafo unico. As despesas com viagens de Conselheiros e Colaborador Eventual serdo custeadas por meio de
adiantamento concedido ao titular da pasta solicitante, ficando, este, responsavel pela prestacao de contas.

Art. 18. E vedada a aquisicdo de passagens por adiantamento, seja por rodovia, ferrovia ou aérea, salvo quando, por
motivo justificavel e mediante anuéncia do titular da pasta, houver impossibilidade de aquisi¢do através do regime normal
de compras/contratagdes dada a inexisténcia de contrato vigente.

Art. 19. A solicitagdo de adiantamento devera indicar o responsavel pelo mesmo, a unidade onde deverd ocorrer a
despesa, o valor, o dispositivo legal, prazo de aplicac¢do, dados da viagem e o fim a que se destina o adiantamento.

Art. 20. Nio se fara adiantamento ao responsavel que ndo tenha prestado contas de adiantamento anterior.

Titulo IV
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 21. Para todo adiantamento concedido haverd uma prestacdo de contas, a qual sera apreciada pelo ordenador da
despesa ou a quem este delegar, sem prejuizo de eventuais verificagdes especificas ou por amostragem da Controladoria-
Geral do Municipio.

§ 1°. O processo de prestagdo de contas do adiantamento sera realizado exclusivamente através do Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI, no tipo processual Execug@o de Despesas — Adiantamentos e Didrias.

§ 2°. Os responsaveis pelo preenchimento das informagdes no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI de cada 6rgdo ou
entidade, conjuntamente com o titular da pasta, atestardo tacitamente a veracidade dos dados inseridos, bem como a
autenticidade dos comprovantes anexados em formato PDF, assumindo, assim, total responsabilidade pelas contas
prestadas.

§ 3°. O prazo para a apresentagdo da prestagdo de contas pelo responsavel pelo adiantamento, sera de até 5 (cinco) dias
uteis contados do retorno da viagem.

§ 4°. Na hipotese de ndo realizagdo da viagem, a devolucdo dos valores recebidos em adiantamento, devera ocorrer em 2
(dois) dias tteis contados da efetivagdo da ordem de pagamento.

§ 5°. Os recursos recebidos por adiantamento e ndo utilizados, deverdo ser restituidos no maximo em 2 (dois) dias tteis
apos o retorno da viagem.

Art. 22. O processo de prestagdo de contas dos adiantamentos sera efetuado em Demonstrativos de Aplicacdo de
Adiantamento, disponibilizado no Sistema SEI, com anexacdo dos documentos relacionados, em formato PDF e em
conformidade com a Base de Conhecimento processual, com Nivel de acesso “publico”, desde a solicitacdo e empenho
das despesas até a correspondente aprovagao da prestagdo de contas.

§ 1°. Os comprovantes de pagamento de pedagio, de concessiondrias de outros estados que ndo do Parana, serdo aceitos
nos termos em que forem emitidos pelas empresas concessiondrias do servigo, sendo suficiente constar o valor, a data e
horario da passagem pelo pedagio para autorizar a liquidagdo da despesa e instruir o processo de prestagdo de contas.

§ 2°. No demonstrativo de aplicagdo de Adiantamento, devera constar a classificagdo da despesa referente aos gastos
realizados na viagem.

§ 3°. Com excec¢do das despesas com abastecimento, todas as demais deverao ser langadas no Sistema Informatizado, com
as devidas contas de despesas, para contabiliza¢do dos gastos.



§ 4°. Os documentos que contém informagdes pessoais, deverdo ser inseridos com Nivel de Acesso “Restrito”.

Art. 23. Na ocorréncia de imprevistos, ou na impossibilidade de utilizacdo do cartdo de abastecimento, devidamente
justificados, as despesas desta natureza realizadas durante viagens deverdo ser classificadas no elemento de despesa 93
(“restitui¢cdes”) no desdobramento caracteristico do combustivel utilizado.

§ 1°. No caso de o abastecimento ter sido realizado com recurso de adiantamento, o respectivo valor devera ser estornado
e reclassificado no elemento de despesa 93, sempre em favor do responsavel pelo adiantamento.

§ 2°. Para as despesas com a aquisi¢cdo de combustiveis em viagem, além do empenho no elemento 93, devera ser emitida
guia de viagem no sistema informatizado contendo os dados pertinentes ao abastecimento, bem como a devida baixa no
momento da liquidagédo da despesa.

§ 3°. As notas fiscais de abastecimento em viagem deverdo conter obrigatoriamente o nimero da placa e a quilometragem
do veiculo.

Art. 24. Nao serdo aceitos, na prestacdo de contas, comprovantes rasurados, datados fora do periodo da viagem,
documentos de aquisicdo de objetos pessoais, documentos em desacordo com a viagem ou relagdo simples das despesas e
documentos sem valor fiscal.

§ 1°. Os documentos comprobatorios das despesas deverdo conter obrigatoriamente nome e CNPJ da entidade ou 6rgéo
responsavel pela despesa, descrigdo detalhada das despesas, data, valor unitario e total.

§ 2° Quando se tratar de despesas com locomogdo urbana (taxi ou similar), os documentos deverfio conter
obrigatoriamente, além dos itens especificados no paragrafo anterior, itinerario percorrido, placa do veiculo, nome e
assinatura do motorista.

§ 3% Serdo glosados os documentos sem identificagdo ou com alteracdes, rasuras, emendas e entrelinhas, que
prejudiquem sua clareza ou legitimidade.

§ 4°. Nao serdo aceitas despesas pessoais e ndo relacionadas com o objetivo da viagem.

Art. 25. Comprovada a auséncia da prestacdo de contas de adiantamento, o responsavel sera notificado para apresentar
em 2 (dois) dias uteis a referida prestacao ou realizar o depdsito do valor integral.

Paragrafo unico. Caso o responsavel pelo adiantamento ndo apresente a prestacdo de contas nem realize a devolugdo dos
recursos, serd encaminhado expediente & Corregedoria-Geral do Municipio para instaura¢do de processo administrativo,
sem prejuizo do desconto dos valores nos vencimentos/subsidios ou inscricdo do nome do responsavel no cadastro da
Divida Ativa Nao Tributaria do Municipio.

Titulo V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Em deslocamentos fora do Municipio, de interesse publico, o Prefeito, Vice-Prefeito e titulares de o6rgdos e
entidades poderdo custear despesas com refeicdes de autoridades convidadas, cujos gastos serdo pagos pelo seu valor
total, mediante apresentacdo da Nota Fiscal e informagdo do nome da autoridade convidada, observados os limites
previstos no Art. 16 deste Decreto, por autoridade convidada.

Art. 27. Nao se efetuard adiantamento nem concessdo de diaria a pessoa sem vinculo empregaticio com o Municipio de
Londrina, exceto nos casos previstos nos artigos 11, 16 e 17.



Art. 28. Na eventual necessidade de acompanhamento em viagem de pessoa sem vinculo funcional com o Municipio,
demonstrado o interesse publico, as despesas poderdo ser custeadas pelo adiantamento concedido ao ocupante de cargo
publico, nos termos dos artigos 15 e 16 do presente Decreto.

Art. 29. Quando se tratar da utilizagdo de recursos vinculados para aplicacdo em viagens e demais deslocamentos que
demandarem prestagdo de contas para outras esferas de governo, fica vedada a concessdo através do regime de diarias,
sendo obrigatdria a aplicag@o através do regime de adiantamentos com posterior prestagao de contas.

Art. 30. No caso de prestagdo de contas de adiantamento fora do prazo ou de atraso na devolug¢do de valores ndo
utilizados, sera emitida notificacdo e, havendo reincidéncia ndo justificada, o responsavel ficard impedido de receber
valor a titulo de adiantamento.

Paragrafo unico. Havendo atrasos superiores a 30 (trinta) dias, sera exigido do responsavel o recolhimento da diferenca
apurada na devolugdo de recursos ou na prestagdo de contas, relativa ao rendimento de aplicagdo financeira do periodo ou
fragdo, apurados por meio da ferramenta eletronica disponibilizada pelo TCE/PR.

Art. 31. Na aplicacdo dos recursos, oriundos de adiantamento, devera ser observado, para a realizagdo das despesas, o
periodo indicado no Plano de Viagem.

Art. 32. Em observancia ao previsto no Art. 60 da Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964, fica vedado o pagamento através
de reembolso.

Art. 34. Compete ao dirigente maximo do 6rgdo de lotacdo do servidor responsavel pelo adiantamento atestar o fiel
cumprimento do objetivo do adiantamento, bem como comunicar & Controladoria-Geral do Municipio eventual desvio de
finalidade ou omissdo do dever de prestar contas.

Art. 35. As disposi¢des deste Decreto aplicam-se aos Orgdos da Administragio Direta e Indireta do Municipio, exceto
COHAB-LD e CMTU, salvo determinagao expressa do Prefeito Municipal através de qualquer ato administrativo.

Art. 36. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial, o
Decreto n° 299, de 07 de margo de 2019.

Londrina, 31 de marco de 2023.

Marcelo Belinati Martins
PREFEITO DO MUNICIiPIO
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