ESCINORP

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DO NOROESTE PAULISTA . i .
Conectando municipios, transformando vidas!!

RESOLUCAO N° 001, DE 15 DE ABRIL DE 2025.

(“Dispée sobre a concessdo de diarias e
adiantamentos de viagens aos empregados
publicos do CINORP — Consércio Intermunicipal
do Noroeste Paulista e dd outras providéncias. ”)

O Presidente do Consorcio Intermunicipal do Noroeste Paulista — CINORP,
usando das atribuicoes que lhe sao conferidas pelo Estatuto Social, e tendo
em vista o disposto no art. 8°, § 3°, da Lei 14.133, de 1° de abril de 2021,

RESOLVE:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Esta Resolucao regulamenta a concessao de:

[. Diarias de viagem aos agentes publicos do CINORP, com a finalidade
de indenizar despesas com alimentacao, hospedagem e deslocamento
urbano, em viagens realizadas no estrito interesse institucional;

II. Adiantamentos financeiros para viagens realizadas por empregados
publicos do CINORP, como forma de antecipacao para custeio das
despesas previstas com hospedagem, alimentacao e transporte.

§1° Ambas as modalidades observarao a natureza indenizatoria e nao se
incorporarao a remuneracao do beneficiario.

§2° A concessao dependera de autorizacao prévia da chefia imediata, da
Secretaria Executiva e do ordenador de despesas, e sera autorizada pela
Presidéncia ou pela Secretaria Executiva, mediante delegacao formal.

§3° E vedada a concessdo de adiantamentos em sabados, domingos e
feriados, salvo em casos devidamente justificados e autorizados pela
Secretaria Executiva.
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§4° Para fins desta Resolucao, consideram-se as seguintes classificacoes de
destino:

[. Brasilia: viagens para a capital federal,;
II. Capitais: viagens para capitais estaduais e regiao metropolitana de Sao
Paulo;

III. Outras localidades interestaduais: viagens para municipios situados
fora do Estado de Sao Paulo, que néo sejam capitais estaduais nem a
capital federal.

IV. Demais localidades: quaisquer outras localidades nao abrangidas nos
incisos anteriores.

CAPITULO II - DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 2° A diaria somente sera liberada apoés solicitacao no sistema, através
de formulario, conforme modelo no ANEXO I, com justificativa e mencao do
valor requisitado, observando-se para a sua concessao:

[. Precedéncia de Nota de Empenho da despesa, nas dotacoes
especificas;

II. Disponibilizacdo de numerario ao requerente por ordem bancaria, PIX
ou ainda através de cartao corporativo, caso esse for um método que
traga vantagens, economia, praticidade e sobretudo transparéncia.

Art. 3° Mediante requerimento serao concedidas diarias aos solicitantes
autorizados pelos seus respectivos superiores.

Art. 4° Sera concedida diaria integral quando o deslocamento exigir
pernoite fora do Municipio de Votuporanga.

§1° Para deslocamentos sem pernoite, poderao ser concedidas diarias
parciais, observados os seguintes percentuais sobre o valor da diaria
integral:

[. Entre 2 (duas) e 6 (seis) horas: 30%;
II. Entre 6 (seis) e 12 (doze) horas: 50%;
III. Superior a 12 (doze) horas: 70%.

§2° Sera paga apenas uma diaria por dia, aplicando-se o maior percentual,
mesmo que haja mais de um deslocamento.
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§3° Nao sera devida diaria nas seguintes hipoteses:

[. Deslocamento inferior a 2 (duas) horas;
II. Deslocamento para o local de residéncia habitual do servidor;
[II. Quando houver fornecimento integral de alimentacado e hospedagem
por terceiros ou contratado por agéncia de viagens.

CAPITULO III - DOS VALORES DAS DIARIAS

Art. 5° Os valores das diarias observarao a localidade de destino, com base
na Unidade Fiscal do Municipio sede (UFM), atualizada:

I. Brasilia (DF): 193 UFMs;

II. Capitais estaduais e Sao Paulo (Capital): 164 UFMs;
III. Outras localidades interestaduais: 164 UFMs;
IV. Demais localidades: 116 UFMs.

CAPITULO IV - DA CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS

Art. 6° O adiantamento somente sera liberado apods solicitacdo no sistema,
através de formulario, conforme modelo no ANEXO I, com justificativa e
mencao do valor requisitado, observando-se para a sua concessao:

III. Precedéncia de Nota de Empenho da despesa, nas dotacoes
especificas;

IV. Disponibilizacao de numerario ao requerente por ordem bancaria, PIX
ou ainda através de cartao corporativo, caso esse for um método que
traga vantagens, economia, praticidade e sobretudo transparéncia.

Art. 7° Mediante requerimento serdao concedidos adiantamentos aos
solicitantes autorizados pelos seus respectivos superiores.

Art. 8° Sera concedido adiantamento integral quando o deslocamento exigir
pernoite fora do Municipio de Votuporanga.

§1° Para deslocamentos sem pernoite, poderao ser concedidas diarias
parciais, observados os seguintes percentuais sobre o valor da diaria
integral:

IV. Entre 2 (duas) e 6 (seis) horas: 30%;
V. Entre 6 (seis) e 12 (doze) horas: 50%;
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VI. Superior a 12 (doze) horas: 70%.

§2° Sera pago apenas um adiantamento por dia, aplicando-se o maior
percentual, mesmo que haja mais de um deslocamento.

Art. 9° O valor maximo das despesas de hospedagem e alimentacao sera
calculado conforme os limites estabelecidos na tabela abaixo, com base na
Unidade Fiscal do Municipio sede (UFM):

I. Brasilia: 125 UFMs

II. Capitais: 110 UFMs
III. Outras localidades interestaduais: — 110 UFMs
IV. Demais localidades: 70 UFMs

8§3° Os valores poderao ser compensados entre si, desde que referentes ao
mesmo dia e a mesma viagem.

CAPITULO V - DO PAGAMENTO

Art. 10 Efetuado o pagamento, na forma do inciso II do art. 4° desta
Resolucao, o Setor Financeiro remetera o processo administrativo ao setor
competente, a fim de aguardar o prazo para a prestacao de contas, fixado
na presente resolucao.

Art. 11 Em eventos dos quais participe mais de um servidor, € facultada, a
critério da unidade requerente, a concessao de adiantamento a qualquer
um deles para atendimento da totalidade das despesas, nao isentando,
entretanto, a corresponsabilidade de todos na prestacao de contas.

Art. 12 Cabe a Secretaria Executiva designar, expressamente,
subordinados imediatos de sua confianca, para se responsabilizarem por
adiantamentos destinados as suas despesas.

CAPITULO VI - DO TRANSPORTE

Art. 13° As despesas com transporte serao ressarcidas mediante
apresentacao de documentos fiscais, nas seguintes condicoes:

§1° No uso de veiculo proprio ou de terceiros, serao reembolsados apenas
os gastos com combustiveis, pedagios e estacionamentos.
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§2° Quando exigido o uso de onibus ou transporte aéreo, os valores serao
antecipados mediante comprovacao.

8§3° Sera permitida a utilizacao de veiculo particular apenas quando nao
houver disponibilidade de veiculo oficial, mediante justificativa e
autorizacao da Secretaria Executiva.

[. Viagens dentro do Estado de Sao Paulo deverao, preferencialmente,
ocorrer por via terrestre, salvo justificativa técnica;

II. O transporte aéreo dependera de autorizacao prévia da Secretaria
Executiva.

84° As despesas com combustiveis deverao ser comprovadas por
documento fiscal contendo, no minimo, CNPJ do Consoércio e placa do
veiculo.

8§5° Quanto a utilizacao de taxis ou aplicativos de transporte, observar-se-a
o seguinte:

[. O uso de taxis convencionais sera limitado a até 04 (quatro) viagens
por dia, exceto nos casos devidamente justificados e autorizados pela
chefia imediata;

II. Os comprovantes de uso de taxis convencionais deverao conter,
obrigatoriamente:

a) Nome do 6rgao solicitante;
b) Itinerario percorrido;

c) Placa do veiculo;

d) Assinatura do motorista.

III. E autorizado o uso de aplicativos de transporte de passageiros, desde
que o comprovante seja emitido eletronicamente e contenha o nome
do beneficiario da viagem.

CAPITULO VII - DA PRESTACAO DE CONTAS

SECAO I - NAS DIARIAS

A Prestacdao de Contas somente sera validada através de formulario,
conforme modelo no ANEXO II.
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O prazo para aplicacao do valor recebido nao devera exceder a 30 (trinta)
dias, a contar da data do recebimento da diaria.

§1° Nos casos de licenca ou férias, este prazo fica dilatado até 10 (dez) dias
corridos, contados do retorno do servidor.

Art. 14° O beneficiario devera apresentar relatério de viagem em até 15
(quinze) dias apos o retorno, conforme modelo no ANEXO II.

Art. 15° A prestacao de contas devera ser protocolada junto a Divisao
Financeira em até 15 (quinze) dias, acompanhada de:

I. Comprovante de participacdo em cursos, eventos ou reunioes;
II. Comprovantes originais de despesas nao abrangidas pela diaria;
III. Comprovante de devolucao de eventual saldo nao utilizado.

§1° Nao serao aceitos comprovantes com rasuras, emendas, borroes,
ilegibilidade ou copias nao autenticadas.

§2° A analise da prestacao de contas sera feita pela chefia imediata ou
servidor designado, com validacao da Secretaria Executiva.

83° A documentacao original sera arquivada por, no minimo, 6 (seis) anos.
SECAO II - NOS ADIANTAMENTOS

O prazo para aplicacao do valor recebido nao devera exceder a 30 (trinta)
dias, a contar da data do recebimento do adiantamento.

§1° Nos casos de licenca ou férias, este prazo fica dilatado até 10 (dez) dias
corridos, contados do retorno do servidor.

Art. 16° O favorecido devera apresentar a Secretaria Executiva, no prazo de
até 15 (quinze) dias apdés o término do periodo de aplicacao do
adiantamento, a prestacao de contas acompanhada de relatério sucinto
contendo, conforme modelo no ANEXO II:

I. Local do deslocamento;

II. Justificativa da viagem;
[II. Autorizacao da Secretaria Executiva;
IV. Relatoério das atividades realizadas;
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V. Comprovacao de despesas com transporte, hospedagem e alimentacao,
em documentos originais e sem rasuras.

§1° Cada adiantamento correspondera a uma prestacao de contas
especifica.

§2° Nao serao aceitos os seguintes documentos para fins de prestacao de
contas:

[. Documentos com rasuras, emendas, borrdoes ou qualquer forma de

adulteracao;

II. Documentos ilegiveis ou parcialmente danificados que comprometam a
identificacao da despesa;

III. Documentos emitidos com data anterior ou posterior ao periodo
autorizado para aplicacao do adiantamento;

IV. Comprovantes que se refiram a despesas nao classificaveis como
pertinentes ao objeto do adiantamento concedido;

V. Comprovantes de despesas improprias ou nao autorizadas, tais como:

a) Bebidas alcoolicas;

b) Cigarros;

c) Jornais e revistas;

d) Fotocopias (xérox) nao vinculadas a atividade da viagem;

e) Quaisquer itens que nao estejam relacionados diretamente com
alimentacao, hospedagem ou transporte da viagem institucional;

VI - Comprovantes de hospedagem que nao apresentem claramente:

a) Nome do hospede;
b) Data de entrada e a data de saida do estabelecimento;

VII - Documentos fiscais que nao estejam de acordo com os regulamentos
tributarios vigentes, como auséncia de CNPJ do emitente, descricao
genérica ou omissao de dados essenciais.

83° No caso de viagens para fins de capacitacao, sera obrigatoria a
apresentacao de certificado ou documento comprobatorio da participacao.

8§4° As responsabilidades pela prestacdo de contas serdao assim
estabelecidas:
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a) A chefia imediata devera aprovar e encaminhar a contabilidade a
prestacao de contas;

b) O solicitante € responsavel pela guarda dos documentos originais por
no minimo 6 (seis) anos;

c) Havendo saldo nao utilizado, o comprovante de devolucao devera ser
encaminhado a Tesouraria em formato digital.

CAPITULO VIII - DAS RESTRICOES E SANCOES

Art. 17° E vedada a concessao de novas diarias e adiantamentos ao
servidor que:

a) Nao tenha prestado contas de viagens anteriores no prazo legal;

b) Nao tenha atendido notificacao para regularizacao em até 30 (trinta)
dias;

c) Possua 3 (trés) ou mais diarias pendentes de prestacao de contas.

Art. 18° Nao sera realizado reembolso de valores superiores aos limites
fixados nesta Resolucao.

Art. 19° Cabe ao ordenador de despesas zelar pelo cumprimento desta
norma.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20° As despesas decorrentes dos adiantamentos serao processadas
individualmente, mediante empenho prévio a conta da dotacao
orcamentaria correspondente, com emissao de ordem de pagamento ao
agente publico favorecido.

Art. 21° Os valores estabelecidos nesta Resolucao poderao ser revisados
por decisao da Presidéncia, mediante justificativa técnica fundamentada.

Art. 22° As despesas decorrentes da aplicacao desta Resolucao correrao a
conta de dotacoes proprias consignadas no orcamento vigente do
Consorcio.

Art. 23° Ficam revogadas as disposicoes em contrario, em especial a
Resolucao n°® 008, de 25 de novembro de 2024, no art. 8°, item II, letras A e
B, no que se refere ao adiantamento de viagens.
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Art. 24 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Votuporanga-SP, 14 de abril de 2025.

JORGE AUGUSTO SEBA
Presidente
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ANEXO |
RELATORIO DE VIAGEM

OFiCIO SAUDE/nuimero do oficio /2025

Votuporanga-SP. 00 de xxxxx de 2025.

Ao
Departamento Financeiro

Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me do presente expediente para solicitar
autorizacdo de adiantamento, nos termos da Resolu¢do 001/2025, conforme abaixo
descrito:

Solicitagdo de Viagem:
Data da Solicitagao:
Nome do Solicitante:
Cargo:
Municipio:
Locais:
Data de Saida A
Data de Retorno: A
Quantidades de Pernoites
Valor de Didria: RS 0,00
Valor Transporte: RS 0,00
Outros Valores: RS 0,00
Valor Total: RS 0,00
Periodo de Aplicagigo da|De:_/ / a _/ [
despesa
Dados da conta bancdria Banco:
para liberagao do
adiantamento: Agéncia:
Conta:
Pix:
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Motivo da Viagem:

Participantes da Viagem:

Declaro que todas as prestacOes de contas anteriores foram apresentadas, e esta sendo
respeitado o prazo previsto no Art. 1792, paragrafos a e ¢, da Resolu¢do 001/2025.

Declaro para os devidos fins, estar ciente das legislacGes relativa aos Regimes de didria e
adiantamento (Resolu¢do 001/2025), me comprometendo a correta aplicacdo dos recursos
e posterior prestacao de contas, sob as penalidades cabiveis.

Solicitante

Autorizagoes (Assinatura das chefias)

Chefia Imediata Secretario(a) Executivo(a)
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ANEXO Il
ENCAMINHAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS

OFiCIO SAUDE/nuimero do oficio /2025

Votuporanga-SP. 00 de xxxxx de 2025.

Ao
Departamento Financeiro

Assunto: Prestacdo de Contas
Cumprimentando-o cordialmente, sirvo-me do presente expediente para encaminhar a

prestacdo de contas do Adiantamento de Viagem e Diaria, no caso de extra, nos termos
da Resolugcdo 001/2025, com os seguintes documentos:

4 relatorio das despesas efetuadas, em ordem cronoldgica;

4 documentos das despesas realizadas, dispostos em ordem cronoldgica;
v comprovante de devolugao de saldo nao utilizados, se houver;

4 relatério da atividades desenvolvidas;

v certificado de participacao ( em caso de cursos, congressos, palestras)

Empregado Publico
CPF:
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| - RELATORIO DAS DESPESAS — ADIANTAMENTO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO ADIANTAMENTO:

Nome:

Despesa

Qtde Valor Unitario

Valor Total

Passagens:

Pedagios:

Taxi/Uber:

Estacionamento:

Refeigao:

Combustivel:

Hospedagem:

Taxa de Inscrigao - Curso

Cidade de Destino:

Data da Viagem:

Hora da Saida:

Hora da Chegada:

Nome do Evento:

Periodo de Aplicagao:

De / /

Valor Adiantado:

RS

Obs:

Atividades Realizadas:
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Il - RELAGAO DOS DOCUMENTOS

Documento Fiscal Valor Adiantado: | RS 3.500,00
DATA NOTA FISCAL CATEGORIA Razao Social Fornecedor Valor
24/09/2014 TRANSPORTE XXXXXXXXXXXXXXXXXX RS 1.500,00
24/09/2014 REFEICAO XXXXXXXXXXXXXXXXXX RS 200,00
25/09/2014 HOSPEDAGEM XXXXXXXXXXXXXXXXXX RS 700,00
26/09/2014 CURSO XXXXXXXXXXXXXXXXXXX RS 800,00

TOTAL - DESPESAS RS 3.200,00

RESUMO
(+)Vvalor Adiantado: RS 3.500,00
(-) Despesas: RS 3.200,00
(=) Saldo a Devolver: RS 300,00

e Na Categorial Transporte, engloba: Combustivel, Passagens, Taxi, Aplicativos,
Pedagios, Estacionamentos, etc.

Empegado Publico

CPF:

Aprovacao (Assinatura das chefias)

Chefia Imediata

Secretario(a) Executivo(a)
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