INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2019/C.I.M.

DISPOE SOBRE oS
PROCEDIMENTOS PARA
CONCESSAO E PRESTACAO DE
CONTAS DE DIARIAS NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO
MUNICIPIO DE MONTE CARLO -
SANTA CATARINA.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO, no uso das
atribui¢oes que lhe confere o artigo 27, I da Lei Complementar n°® 49/2011,de 07 de
outubro de 2011 de 2005, bem como, no Anexo X, da Lei Complementar Municipal
027/2017 de 11 de dezembro de 2007, ratificado pela Prefeita Municipal no uso de suas

atribuicoes e na forma da lei, resolvem:

DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 1°. A concessio de diarias sera prévia e formalmente
solicitada pelo servidor ou agente politico e autorizada pelo ordenador de despesas
ou por quem detenha delegacdo de competéncia.

I — Viagens dentro do Estado e sem translado aéreo:

a) Secretario, com autoriza¢do da Chefe Executivo Municipal;

b) Demais servidores, com autorizagao prévia do Secretario ao qual esteja
vinculado;

IT — Viagens fora do estado, com translado aéreo:
a) Secretario, com autorizacao do Chefe Executivo Municipal;

b) Demais servidores, com autoriza¢do prévia do Secretirio ao qual esteja
vinculado e ratificado pelo Chefe do Executivo;



Art. 2°. A autorizacao para deslocamento e a concessao de diaria
ocorrerdao apos a formalizacdo do pedido no modelo do anexo I desta Instrucio
Normativa:

Art. 3 °. As solicitacbes de diarias deverao ocorrer com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis do inicio do deslocamento;

Paragrafo primeiro — O prazo de cinco dias udteis nao se aplica
aos motoristas da saude nos casos excepcionais de viagens emergenciais. As viagens
programadas deverio respeita o prazo previsto no Art. 3°.

Paragrafo segundo - Os periodos de deslocamentos iniciados em
sextas-feiras e em dias nao uteis serdo expressamente justificados e autorizados pela
autoridade competente.

Art. 4. A diaria sera paga antes do inicio da viagem, de uma s6
vez, exceto nas seguintes situacdoes, a critério da autoridade competente:

I - durante a viagem ja iniciada na hip6tese de emergéncia;

IT - parceladamente se a viagem se estender por periodo superior a 15 (quinze) dias,

mas sempre antes de expirado o periodo ja contemplado pelas diarias.

§ 12 Para efeitos do inciso I deste artigo, nao sera considerado
emergéncia a participagdo em eventos programados, tais como cursos, seminarios,
palestras, reunioes, congressos e workshops, mas somente os relacionados com estado
de calamidade publica, convocagao extraordinaria ou participagdo em campanha

imprevista.

§ 2° A realizacio de viagens emergenciais somente poderao
ocorrer mediante convocagao de superior direto, a qual deverd ser comprovada.

§ 3° O pagamento das diarias correspondentes aos
deslocamentos que se estenderem por tempo superior ao previsto deve estar
acompanhado da autoriza¢ao da prorrogaciao concedida pela autoridade competente.

Art. 5°. As diarias serao concedidas por dia de deslocamento,
assim entendido o periodo de 24 (vinte e quatro) horas contadas da partida do
servidor.



I- A diaria sera calculada por periodo de 24 (vinte e quatro)
horas, contadas do momento da saida para a viagem, sendo devida pela metade
quando o deslocamento nio exigir pernoite fora da sede, ou quando o Municipio
custear, por meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias, nos termos
da Lei Complementar Municipal 017/2007.

II- Para fins de calculo de pagamento de diaria, a fracdo de
periodo sera contada como:

§ 12 uma diaria, quando superior a 12 (doze) horas e o deslocamento
exigir pernoite;

§ 22 meia diaria, quando inferior a 12 (doze) horas e superior a 06
(seis) horas.

Paragrafo Unico — Todas as despesas do servidor ou agente
politico que permanecer no local de destino apds o término do periodo autorizado,
serdo por ele custeadas.

Art. 6°. Em caso de deslocamento, a servico, para outra
localidade dentro da micro regiao em periodo superior a 04 (quatro) horas, o servidor
sera ressarcido de despesas realizadas com locomocao e alimentagao, até o limite do

inciso II do paragrafo anterior, nos termos da Lei Complementar Municipal
017/2007.

Art. 7°. Os valores nominais das diarias sao fixados por

decreto do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. Os valores das diarias para viagens ao exterior
fixados em moeda estrangeira devem ser convertidos e pagos em moeda nacional.

Dos documentos comprobatorios de despesas com diaria

Art. 8°. O beneficiario devera apresentar, no prazo de cinco dias
apo6s o retorno, como comprovante um dos documentos descritos em cada um dos
incisos I, IT e III deste artigo, que dispoem:

I — do deslocamento:

a) ordem de trafego e autorizagdo para uso de veiculo
devidamente autorizada pelo Secretario Municipal em caso de viagem com veiculo
oficial;



b) bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o
coletivo, exceto aéreo;
¢) comprovante de embarque, em se tratando de transporte
aéreo;
II — da estada no local de destino, os documentos abaixo:

a) nota fiscal de hospedagem, com nome e cpf do servidor;
b) nota fiscal de alimenta¢ao, com nome e cpf do servidor;
¢) nota de abastecimento de veiculo oficial, no caso de
motorista, com nome e cpf do servidor;
d) outros documentos idoneos capazes de comprovar a estada,
sempre contendo nome e cpf do servidor.

Paragrafo unico: As notas fiscais deverao ser no modelo eletrénico
ou cupom fiscal, sendo vedada a apresentacao de recibos como comprovantes de
despesa, todas rubricadas pelo servidor.

11T — do cumprimento do objetivo da viagem:

a) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de
participagao em evento ou atividade de capacitagao ou formagao profissional;
b) Atestado de visita em caso de reunides ou visitas a 6rgaos
oficiais;
c) Apresentacao do Relatério de viagem, conforme modelo do anexo
I1, devidamente preenchido
d) outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do
objetivo da viagem, todos devidamente rubricados pelo servidor.

e) Para os motoristas da saude e educacao devera ser incluso
diario de bordo, contendo no minimo a listagem nominal das pessoas transportadas
e local de destino;

§ 1° O beneficiario é obrigado a restituir, em até 5 dias,
integralmente ao concedente ou ao detentor do adiantamento as diarias consideradas
indevidas ou ndo utilizadas, sem prejuizo da competente apuracio de
responsabilidades.

§ 22 A inobservancia ao prazo previsto no caput deve ser formal
e imediatamente comunicada pelo superior imediato a Secretaria da Fazenda para a
adocao das medidas estatutarias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.



§ 3° No caso de retorno antecipado ou se, por qualquer
circunstancia, nio tiver sido realizada a viagem, o beneficiario restituira o saldo ou a
totalidade das diarias no prazo previsto no §{1° deste artigo.

§ 4° No caso de necessidade de nova diaria antes dos 5 dias para
prestagdo de contas, o beneficiario podera prestar contas 5 dias apés o retorno do

ultimo compromisso, nio podendo ficar com mais de uma prestacio em aberto.

§ 5° A prestacdo de contas sera entregue ao titular da Secretaria
de origem, que encaminhara a Secretaria da Fazenda — Departamento Financeiro;

Art. 10°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicacio, revogada as disposi¢oes em contrario.

Monte Catlo, 20 de marco de 2019.

Marcela Marcon Gongalves
Controladora Interna do Municipio

Sonia Salete Vedovatto
Prefeita Municipal



ANEXO 1
Modelo de Solicitagdo de diaria

H SOLICITACAO DE DIARIA

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME

CARGO ou FUNCAO

CLASSIFICACAO

OBJETIVOS DA VIAGEM

REFERENTE DESPESAS COM

DESLOCAMENTO
HORARIOS
DATA ORIGEM DESTINO SAIDA CHEGADA VEIiCULO
DESPESA
DESCRICAO
QUANTIDADE VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
Diarias
LOCAL E DATA ASSINATURA DO SERVIDOR

Monte Carlo, xx de xxx de 2019

ORDENADOR DA DESPESA




ANEXO II
Relatorio de Viagem

Eu , CPF e matricula
, estou ciente da legislacdo vigente relacionado a concessao de Diarias e
estou anexando a Prestacio de Contas documentos de Comprovante de Deslocamento, de
estada no local de destino ¢ um de cumprimento do Objetivo da Viagem:

Seguem anexos:

I - Comprovante do Deslocamento:
Cidade de Destino: -

a) () ordem de trafego e antorizacdo para uso de veiculo, em caso de viagem com veiculo
oficial;

b) () bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o coletivo, exceto aéreo;

¢) () comprovante de embargue, em se tratando de transporte aéreo;

II - Comprovante de Estada no Local de destino:

a) () nota fiscal de hospedagem;

b) () nota fiscal de alimentagao;

¢) () nota de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista;
d) () outros documentos idoneos capazes de comprovar a estada.

III - Comprovante de cumprimento do Objetivo da Viagem:

a) () lista de frequéncia ou certificado, guando se tratar de participacio em evento
ou atividade de capacitacio ou formagdo profissionaly

b) () Atestado de visita em caso de reunides ou visitas a drgdos oficiais;

¢) () Apresentagio do Relatdrio de viagem, conforme modelo do anexo 11, devidamente
preenchido

d) () outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo da viagem.
Estou ciente que o beneficiario é obrigado a restituir integralmente ao

concedente ou ao detentor do adiantamento as diarias consideradas indevidas ou nao
utilizadas, sem prejuizo da competente apuragao de responsabilidades.

Monte Carlo, xx de xxxx de 2019.

Nome:
Matricula:

(OBS: Cupons fiscais devem ser apresentados original e copia.)



