Campos Novos

REFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS NOVOS
ESTADO DE SANTA CATARINA

Celeiro Catarinense

Instrucdo Normativa 001/SCI/2010

Disciplina sobre os procedimentos gerais para concessao de diaria, pagamento
e prestacao de contas ao executivo.

O Controle Interno do Municipio de Campos Novos/SC,
no uso de suas atribuicdes que lhe sédo conferidas pela
Lei Complementar Municipal n°® 2.909/04 de 12/11/2004 e
o Poder Executivo do Municipio, instituem normas no
ambito da Prefeitura Municipal de Campos Novos/SC,
FundacbGes e Autarquias, para a operacionalizagcdo na
concessao de diérias.

DA SOLICITACAO DE DIARIAS

Art. 1° - A diaria destina-se ao servidor que se deslocar temporariamente dentro
do pais e da respectiva sede, no desempenho de suas atribuicdes, em missdo
ou estudo, desde que relacionados com a funcao que exercer, sera concedido
diaria a titulo de indenizacdo de despesas com alimentacdo, transporte e
pousada, de acordo com a natureza, local e condicbes do servico a ser
realizado.

I. A solicitacdo de diaria deve ser formalizada com antecedéncia minima
de 02 (dois) dias uteis do inicio do deslocamento ou viagem;

II. Em casos emergenciais podera solicitar diaria com periodo inferior aos
02 (dois) dias, ou apos o retorno, (anexo II).

[ll. Documentos necessarios:

a) Formulario de solicitagdo de diaria, (anexo );
b) Documento de convocagéao se houver;

c) Programacéo do evento;

IV.O servidor que estiver a disposi¢cdo, convocado, designado ou com
atribuicdo de exercicio para 6rgdo ou entidade que ndo o de lotacéo,
percebera diaria pela unidade onde estiver em exercicio.
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Art. 2° - Tera direito a diarias os servidores municipais do poder executivo,
efetivos, concursados, contratados, comissionados, agentes politicos, incluindo
secretarios, subsecretarios, Diretores, Prefeito e Vice-prefeito, Assessores
Especiais e membros do Conselho Tutelar e outros, que se deslocarem da
sede do municipio, no interesse da Administracdo Publica, por motivo de
servicos, participacdo em eventos, cursos de capacitacdo profissional, ou na
qualidade de representacdo do municipio, fardo jus as diarias de viagem, para
cobertura das despesas com alimentacéao, estadia e locomocéo.

DA ANALISE DA CHEFIA IMEDIATA
Art. 3° - A chefia imediata avalia o pedido de diaria, o objetivo da viagem e o
tempo necessario, sendo que ainda deve verificar:

I. Aexisténcia de recurso financeiro disponivel para viagem;

Il. A quantidade de diarias recebidas pelo servidor, que ndo deve exceder a
10 (dez) diarias por més.

Paragrafo Unico - Este limite de 10 (dez) diarias somente podera ser
ultrapassado em situagcfes relevantes de comprovado interesse publico, que
devem ser comprovadas e autorizadas pela chefia imediata e juntada a
solicitacdo de diarias.

DA APROVACAO DE DIARIAS

Art. 4° - Caberd ao ordenador de despesas (Prefeito, Secretarios), ou
autoridade por eles delegada, autorizar ou ndo o deslocamento do servidor. Se
autorizado, o pedido sera encaminhado para o Departamento de Compras que
fara os devidos procedimentos;

I. No caso da auséncia do Prefeito e Secretarios, podera os Diretores e
Assessores Especiais autorizar ou ndo a concessao das diarias.

[I. Aviagem para o exterior devera ser autorizada somente pelo Prefeito;
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DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 5° - A tabela de diarias acompanhara os valores definidos pela legislacéo
municipal.

I. Quando o deslocamento n&o exigir do servidor gastos com hospedagem,
alimentacéo e locomocéo, sendo oferecido pela organizacdo do evento e
em deslocamento com pequena quilometragem néo sera pago nenhuma
diaria, independente do horario.

II. As diarias sdo contadas por periodos de 24 horas, a partir da partida do
servidor, sendo considerada diaria a fracdo superior a 12 horas. Ficando
assim estabelecido o periodo das diérias:

a) Periodo de até 12 horas considerar-se %2 (meia) diaria;

b) Periodo maior de 12 horas considerarem-se 01 (uma) diaria que deve
ser acompanhada de comprovante de hospedagem.

lll. Concluida a verificacdo do quantitativo de diarias, o Departamento de
Compras fard a conferéncia da solicitacdo de diarias antes de
empenhamento;

IV.O servidor que desempenhar atividade especial tera direito a diaria
correspondente a funcdo ocupada. Exemplo: um servidor ocupante de
cargo de nivel médio, designado por portaria para ocupar a funcao de
Engenheiro, percebendo gratificagdo, devera receber didria como
Engenheiro.

V. A diaria sera paga antes do inicio da viagem, de uma sé vez, exceto nas
seguintes situacgoes:

a) Durante viagem ja iniciada na hipétese de emergéncia;

b) Se a viagem se estender por periodo superior a 10 (dez) dias,
também sera pago antes de expirado o periodo ja contemplado pelas
diarias.

VI.Ndo serd considerada emergéncia a participagdo em eventos
programados, tais como cursos, seminarios, palestras, reunides,
congressos e workshops, mas somente os relacionados com estado de
calamidade pdublica, convocacdo extraordindria ou participacdo em
campanha imprevista.

VII. As solicitagcbes de autorizacdo e pagamento de diaria, quando a
viagem se estender para o final de semana (sabado e domingo) ou
feriado, ou se a viagem iniciar neste periodo, e falta de tempo habil para
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realizacdo da solicitacdo, sera expressamente justificado, configurando a
autorizacdo de pagamento pelo ordenador de despesas a respectiva
aceitacao da justificativa, (anexo II).

VIII. Quando o deslocamento se estender por tempo superior ao
previsto, o servidor ou agente politico tera direito as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua
prorrogacédo pela autoridade competente.

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 6° - O servidor, o agente politico prestara contas das diarias recebidas em
até 05 (cinco) dias uteis apds o seu retorno. A efetiva realizacdo da viagem
sera comprovada mediante apresentacdo de documentos que confirmem as
seguintes situacgoes:

I. O deslocamento:

a) Autorizacdo para o uso de veiculo em caso de viagem com veiculo
oficial,

b) Bilhete de passagem se 0 meio de transporte utilizado for o coletivo;
c) Comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo;

d) O uso de transporte aéreo em viagem dependera de justificativa
firmada pelo ordenador de despesas, da urgéncia, inadiabilidade ou
conveniéncia;

e) Comprovacao de ser mais econdmico, considerando o dispéndio com
diaria, valor das passagens e tempo.

Il. A estada no local de destino:

a) Fotocopia da ata de presenca em reunido ou missao, oficio de
apresentacao, lista de frequéncia, certificado de participacdo no
evento, programacao;

b) Nota fiscal de hospedagem serd obrigatéria, e o comprovante de
despesa com alimentac&o sera opcional;

c) Se o servidor viajar para varios destinos no mesmo dia ele nao
precisa comprovar a estada em todos os lugares visitados.

[ll. O periodo ou fracdo de meia diaria sera, necessariamente, comprovado
com documento fiscal de despesas com alimentacgéo.
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IV. O servidor que receber diarias devera apresentar comprovante (s) da
estada no local para todos os dias que estiverem em deslocamento ou
viagem.

V. Os comprovantes de despesa deverdao ser sempre originais e nominais
ao servidor que recebeu a diaria, ndo sendo aceitos em fotocopias, com
rasuras, emendas ou entrelinhas que prejudiquem sua clareza, ilegiveis,
com data anterior ou posterior ao periodo de aplicacéo.

DA NAO PRESTACAO DE CONTAS APOS A VIAGEM

Art. 7° - Caso o servidor ndo preste contas no prazo de 05 (cinco) dias Uteis
apos seu retorno, o servidor responsavel pelo setor de tesouraria deve
comunicar formalmente ao responsavel imediato e ao SCI. Estes por sua vez,
tomardo as medidas estatutérias cabiveis, como, por exemplo, descontar em
folha o valor das diarias recebidas pelo servidor e a ndo concessao de novas
diarias.

I. O servidor responséavel pela tesouraria devera analisar e preencher o
formulario de verificacdo, anexo lll, e encaminhar os documentos
comprobatérios da despesa ao SCl que analisard os documentos
entregues pelo servidor, podendo considera-los:

a) Suficiente: Junta todos os documentos para compor a prestacdo de
contas;

b) Insuficiente: Solicita ao servidor a apresentacdo de outros
documentos ou, conforme o caso a devolucdo das diarias recebidas;

Il. O SCI tera o prazo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento
dos documentos, para verificacdo, analise de recursos e emissdo de
parecer, para prestar contas do mesmo.

DOS DOCUMENTOS DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 8° - Os principais documentos que devem compor a prestagcao de contas
de diarias:

a) Formulario de solicitacao de diarias;

b) Nota de empenho;

c) Nota de estorno de empenho se houver;
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d) Coépia de cheques ou transferéncia bancaria se houver,
e) Documentos fiscais que compdem o formulario;

f) Comprovante (s) de deslocamento;

g) Comprovante (s) da estada no destino;

h) Comprovante de devolugéo das diarias se houver.

l. O SCI devera analisar a regularidade do processo de prestacdo
de contas de diarias e expedir parecer conclusivo no anexo lll;

Il. Os documentos fiscais deverédo conter o nome do servidor. Em se
tratando de veiculo devera conter numero da placa e quilometragem, o
gual devera sair da sede do municipio abastecido.

DAS SANCOES

Art. 9°. O ordenador de despesas que autorizar o pagamento de diarias em
desacordo com as normas estabelecidas nesta normativa responderd com a
reposicao imediata da importancia paga, bem como pelo custo das passagens
e outras despesas, sem prejuizo das demais medidas administrativas cabiveis.

l. Estard sujeito a aplicacdo das sancdes estatutarias aquele que
indevidamente autorizar creditar, pagar ou atestar falsamente a
realizacdo de viagem, sem prejuizo das demais sanc¢des previstas.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes do Sistema de
Controle Interno que visam agilizacdo e maior transparéncia nas atividades da
administracdo municipal, em especial, os procedimentos realizados para a
concessao e prestacdo de contas de diarias. Esta Instrucdo Normativa
encontra-se amparada na Constituicdo Federal, artigos 37, caput e artigo 70,
paragrafo Unico; Lei de Improbidade Administrativa, Lei n°. 8.429 de 02 de
junho de 1992, e na Lei n° 4320 de 17 de marco de 1964, Lei de
Responsabilidade Fiscal, além de outras normas que venham assegurar O
cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislagdo Municipal e
disposicdes do Tribunal de Contas do Estado.
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Prefeitura Municipal de Campos Novos, 21 de Julho de 2010.

Vilibaldo Erich Schmid
Prefeito Municipal

James Adalcio dos Santos
Sistema de Controle Interno

Nos termos do Decreto Municipal n°® 3.083/93 de 06/08/93 a presente Instrugcao
Normativa foi publicada no Mural Publico do Municipio na Prefeitura em 21 de

Julho de 2010.
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ANEXO |

SOLICITACAO DE DIARIA

Secretaria:

Departamento

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome: Fone:
Cargo/Funcéo:
DESLOCAMENTOS
Horario Meio de
Data De Para transporte

Saida | Chegada

OBJETIVOS DA VIAGEM:

DIARIAS A PERCEBER

Quantidade: Valor Unitério: Total:

Data: Local: Assinatura do servidor:

Autorizado por:

Carimbo e Assinatura

PARECER DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Apés verificacdo da existéncia de saldo orcamentario para realizacdo da
despesa solicitada:

( ) Defiro em / /

( ) Indefiro em / /

Carimbo e Assinatura
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ANEXO I

De:

Para: Departamento de Compras

Ref: JUSTIFICATIVA DE DIARIAS EMERGENCIAIS

Campos Novos/SC, / /

Nome e Assinatura
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ANEXO Il

FORMULARIO DE VERIFICACAO

IDENTIFICACAO: | DIARIA(__ ) ADIANTAMENTO ()  SUBVENCAO ( )

SETOR:

NOME DO
FAVORECIDO:

PARECER TESOURARIA

SITUACAO:

DEFERIMENTO: SUFICIENTE ( ) INSUFICIENTE ( )

DATA: / /

ASSINATURA E CARIMBO

PARECER CONTABIL

SITUACAO:
DEFERIMENTO: SUFICIENTE ( ) INSUFICIENTE ( )
DATA: / /

ASSINATURA E CARIMBO

PARECER SCI

SITUACAO:
DEFERIMENTO: SUFICIENTE ( ) INSUFICIENTE ( )
DATA: / /

ASSINATURA E CARIMBO




