MUNICIPIO DE PRATAPOLIS

ESTADO DE MINAS GERAIS
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

DECRETO N 3.751, DE 31 DE MARCO DE 2026

Regulamenta, no mbito da Administragdo Piiblica do Municipio de Pratdpolis, os
procedimentos para requisi¢do, autorizagdo, aquisicdo e prestagao de contas de

passagens aéreas para viagens de interesse piiblico, e dd outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Pratapolis, Minas Gerais, Sr. Everilson Cleber Leite, no uso de
suas atribuicdes legais, especialmente as conferidas no inciso IX, do art. 79 da Lei Organica

Municipal, e tendo em vista nosso ordenamento juridico,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer um procedimento claro e uniforme
para a aquisicio de passagens aéreas, garantindo a eficiéncia e a economicidade nas

contratagoes;

CONSIDERANDO a importincia de assegurar a transparéncia e o controle na
aplicagdo dos recursos publicos, em conformidade com os principios que regem a

Administragao Publica, previstos no art. 37 da Constitui¢ao Federal;

CONSIDERANDO a existéncia de dotacio orcamentdaria na Lei Orcamentaria Anual
(LOA) para fazer frente a tais despesas, na rubrica de "Outros Servigos de Terceiros - Pessoa

Juridica";
DECRETA
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este Decreto regulamenta os procedimentos para a requisicao, autorizagao,
aquisigao e prestagdo de contas de passagens aéreas destinadas a viabilizar a participagao de

agentes publicos em viagens de comprovado interesse do Municipio de Pratapolis.
Art. 22 - Para os fins deste Decreto, consideram-se:

I - Agentes Publicos: os servidores publicos titulares de cargo efetivo, os eCupantes de

cargos em comissao, o Prefeito, o Vice-Prefeito e os Secretarios Municipais.
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Il - Viagem de Interesse Pablico: o deslocamento do agente publico da sede do
Municipio para participar de cursos de capacitagdo, congressos, seminarios, reunioes ou outras
missdes oficiais que guardem pertinéncia com as atribuigées do cargo ou com a rea de atuagio

do 6rgdo de lotagao e que resultem em beneficio para a administragio municipal.

Art. 3° - Todos os procedimentos regulados por este Decreto deverao ser pautados pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, e, em especial,

pelo principio da economicidade.
CAPITULO II
DO PROCEDIMENTO
Segao I
Da Requisi¢do e Autorizagao

Art. 4° - O processo terd inicio com o preenchimento do formul4rio "Anexo Unico -
Requisi¢do de Viagem" pelo setor interessado, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias

da data da viagem, salvo urgéncia justificada.
Art. 5° - A Requisigdo de Viagem devera conter, obrigatoriamente:
I - Nome completo, cargo e matricula do agente publico;

II - Descrigdo detalhada do objetivo da viagem, com justificativa clara e precisa do

interesse publico;
III - Local, data de inicio e término do evento ou misséo;

IV - Anexagdo de prospecto, convite, pauta da reunido ou outro documento

comprobatério do evento;

Art. 6° - A Requisicdo de Viagem sera submetida a autorizagdo final do Prefeito
Municipal, que é o ordenador de despesas, ou de autoridade a quem for delegada tal

competéncia.

Paragrafo tnico. A autorizagdo fica condicionada a verifi da disponibilidade

orcamentdria e financeira.
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Secdo II
Da Aquisi¢do das Passagens

Art. 7° - Uma vez autorizada a despesa, o setor de compras ou unidade administrativa

equivalente dara inicio ao processo de aquisigao.

Art. 8° - A aquisigdo de passagens aéreas podera ser realizada por meio de contratagao
direta, nas hipdteses de dispensa de licitagdo previstas no art. 75 da Lei n® 14.133/2021,
especialmente em razdo do valor, desde que observados o planejamento da contratagdo e a

vedagdo ao fracionamento indevido de despesas.

Pardgrafo tnico. A contratacio direta ndo dispensa a realizagdo de pesquisa de pregos
por meios idoneos, nem a obrigatoriedade de selegdo da proposta mais vantajosa para a

Administragio.

Art. 9° - A aquisigdo da passagem aérea devera, obrigatoriamente, observar o menor

prego, considerando-se sempre a tarifa em classe econémica.

§ 12 - A pesquisa de pregos devera ser comprovada por meios iddneos, tais como
plataformas eletronicas, companhias aéreas, agéncias de viagem ou sistemas oficiais,
devidamente comprovada no processo, preferencialmente por meio de, no minimo, 3 (trés)
cotagbes de fornecedores distintos, sempre que possivel a depender das peculiaridades de

cada viagem.

§ 2°- A aquisigdo de passagens em classe diversa da econdmica ou que nao representem
0 menor preco s6 sera admitida em carater excepcionalissimo, mediante justificativa

fundamentada e autorizagdo expressa do Prefeito Municipal.

§ 32 - E vedada a utilizagio de recursos publicos para o pagamento de taxas de marcagio
de assento, excesso de bagagem (salvo quando devidamente justificado pela necessidade de

transporte de material oficial) e outros servigos acessorios de carater pessoal.

ilhas ou beneficios

Art. 10 - E vedada a utilizagio, para fins particulares, d

decorrentes de passagens custeadas com recursos publicos.
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Segao III
Da Execugio Orgamentaria e Financeira

Art. 11 - O processo, instruido com as cotagbes, serd encaminhado ao Setor de

Contabilidade para a emissdo da Nota de Empenho.

§ 1° - A Nota de Empenho serd emitida com base no orcamento de menor valor, que

servira como estimativa para fins de cumprimento do art. 60 da Lei n® 4.320/1964, indicando

o respectivo credor e o valor exato da cotagao.

§ 2° - A emissio da Nota de Empenho constitui a reserva orcamentaria e a autorizagao

para a aquisigao e o pagamento imediato da passagem.

Art. 12 - Emitido o empenho, o Setor de Compras realizara a aquisi¢io imediata da
passagem, efetuando o pagamento por meio eletrdnico, preferencialmente via Cartao de

Pagamento Corporativo do Municipio ou outro meio que assegure a transa¢ao instantanea.

Art. 13 - A liquidagdo da despesa ocorrera em momento posterior a aquisigao, mediante

a anexagao ao processo da Nota Fiscal Eletronica (NFS-e) e do bilhete eletronico emitidos pelo

fornecedor.

§ 12 - Um servidor designado devera atestar o recebimento do servigo no corpo da Nota

Fiscal, ap6s conferir sua correspondéncia com o valor e o objeto da Nota de Empenho.

§ 22 - A Tesouraria procedera com a regularizagao financeira do pagamento efetuado,

encerrando esta fase da despesa.
Secao IV
Da Presta¢ao de Contas

Art. 14 - O agente publico que realizar a viagem devera apresentar, no prazo maximo de
5 (cinco) dias tteis apds o seu retorno, a devida prestagio de contas ao seu setor de lotagao,

que a encaminhara ao setor financeiro ou de controle interno.

Art. 15 - A prestacao de contas sera composta, no minimo, pelos segyintes documentos:

I - Copia dos cartdes de embarque (fisicos ou eletronicos);
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I - Certificado de participagao, lista de presenga ou documento equivalente que

comprove a presenga no evento.

Art. 16 - A ndo apresentagdo da prestacdo de contas no prazo estabelecido, ou sua
apresentagdo de forma incompleta, sujeitara o agente puiblico a apuragao de responsabilidade
administrativa e ao dever de ressarcir o erdrio pelo valor integral da passagem, observando

sempre o contraditdrio e ampla defesa.
CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 - Em caso de cancelamento da viagem por necessidade do servigo ou por motivo
de forga maior, o setor responséavel deveré ser comunicado imediatamente para que adote as

providéncias cabiveis.

Paragrafo unico. Se o cancelamento ocorrer por interesse particular do agente publico,

este devera ressarcir integralmente o Municipio de todos os custos decorrentes.

Art. 18 - Dever4 ser priorizada a aquisi¢io com antecedéncia minima que possibilite a

obtengao de tarifas mais vantajosas.

Art. 19 - E vedada a aquisi¢do de passagens em datas ou horarios que ndo guardem

compatibilidade com o objeto da missao.

Art. 20 - Os processos serao submetidos a andlise do controle interno, quando aplicavel.

Art. 21 - Os casos omissos neste Decreto serao resolvidos pelo Prefeito Municipal.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data a publicagao.

EVERIL

CLEBER LEITE Certifico que este documento foi publicado na

Prefeito do unicipio de Pratépolis /MG integra, atendendo ao principio constitucional da

em conformidade com a Lei
2.000/2020 em:

publicidade dos atos do Poder Publico, bem como
Municipal
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ANEXO UNICO

FORMULARIO DE REQUISICAO DE VIAGEM E DESPACHO DE AUTORIZACAO

1. DADOS DA SOLICITACAO:

Secretaria Responsavel:

Data da Requisigao:
2. DADOS DO AGENTE PUBLICO (VIAJANTE):

Nome Completo:

Cargo/Fungao:

3. INFORMACOES DA VIAGEM:

Destino (Cidade/UF):

Periodo da Viagem:

Ida: / / Retorno: / o |

4. OBJETIVO E JUSTIFICATIVA (Conforme Art. 5° do Decreto)

4.1. Objetivo Detalhado da Viagem: (Descrever as atividades que serdo realizadas, a finalidade do
evento/missdo e a pertinéncia com as atribuigdes do agente puiblico).
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5. DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ANEXOS:
() Convite / Convocagao Oficial

() Programagao / Folder do Evento () Outro(s). Especificar:

Nome Completo do Requisitante

USO EXCLUSIVO DO GABINETE DO PREFEITO

DESPACHO DE AUTORIZACAO
Nos termos do Decreto n® 3.751, DE 31 DE MARGCO DE 2026, e em anélise da presente requisigao:
() AUTORIZO a aquisigao da passagem aérea, por reconhecer o interesse publico e a conformidade
com as normas vigentes. Encaminhe-se ao setor de compras para as providéncias cabiveis, observando

o principio da economicidade.

( ) NAO AUTORIZO, pela seguinte razio:

Pratéapolis, Minas Gerais, de de

Everilson Cleber Leite
Prefeito do Municipio de Pratapolis/MG
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