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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 01, DE 11 DE JUNHO DE 2021. REGULAMENTA O PROCEDIMENTO PARA

. ANALISE DE PROCESSOS RELATIVOS A CONCESSAO DE DIARIAS AOS SERVIDORES E AGENTES
PUBLICOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO, DE SUAS AUTARQUIAS E FUNDAGOES.

PREFEITURA DE
«/I CAETle CONTROLE INTERNO

el CONSTRUINDO UM NOVO TEMPO

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 01, DE 11 DE JUNHO DE 2021.

REGULAMENTA O PROCEDIMENTO PARA
ANALISE DE PROCESSOS RELATIVOS A
CONCESSAO DE DIARIAS AOS
SERVIDORES E AGENTES PUBLICOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER
EXECUTIVO, DE SUAS AUTARQUIAS E
FUNDAGOES.

A CONTROLADORIA DO MUNICIPIO DE CAETITE, BAHIA, no uso de suas
atribuigdes constitucionais previstas na Constituicdo Federal, art.74, e considerando a
competéncia que lhe foi atribuida pela Lei Municipal n° 004/2006;

Considerando que a instrugdo normativa permite a implantagdo de melhorias de
Procedimentos Internos, conforme Decreto n® 66/2021, com o objetivo de reduzir o
tempo de ciclo, minimizar erros e, consequentemente, aumentar a eficiéncia
operacional.

Considerando a necessidade de organizagdo dos procedimentos administrativos
internos, com a finalidade de efetuar os registros necessarios ao atendimento as
disposigdes da Resolugdo n° 1.120/2005 do Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado da Bahia;

Considerando ainda, a lei n° 695 de 22 de margo de 2010, a qual institui o regulamento
do sistema de diarias para viagens de interesse do Executivo Municipal; e o decreto n°®
017, de 25 de abril de 2016, que dispde sobre o reajuste da Unidade de Referéncia
Municipal (URM);

RESOLVE:

Art. 1° - A presente Instrugdo Normativa estabele normas e procedimentos para a
formalizagdo dos processos de fornecimento de Diarias no ambito da Administracdo
Municipal de Caetité, definindo o fluxo e a relagdo dos documentos que devem compor
0s processos para concessao de diarias aos servidores deste Municipio.

Art. 2° - Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

| — Servidor - pessoa fisica que presta servicos a Administragdo Direta e Indireta
Municipal, com vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em
comissado, beneficiario das diarias decorrentes, quando do deslocamento a servigo do
6rgado ou entidade.

Il - Diarias — concedidas para despesas a serem realizadas com alimentacdo e
hospedagem, a quem se deslocar em carater eventual ou transitério no interesse do
servigo publico, para a localidade diferente da que exerce suas atividades, oriundas
desse deslocamento.
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Da Competéncia e Responsabilidade

Art. 3° - Compete a todas as Unidades Administrativas e/ou Secretarias controlar e
acompanhar a execugéo da presente Instrugdo Normativa.

Art. 4° - Prestara contas, nos termos e prazos de lei, qualquer pessoa fisica ou entidade
juridica de direito publico ou privado que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiro, bens e valores publicos ou pelos quais o Municipio responda ou
que, em seu nome, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria em cumprimento ao
disposto na Lei Organica Municipal.

Art. 5° - Compete ao Controle Interno verificar e revisar o cumprimento desta Instrugéo
Normativa e, a vista disso:

a) Prestar apoio técnico na fase de sua elaboragao e atualizagdo, em especial no
que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos e respectivos procedimentos de
controle;

b) Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, por meio de atividade de
auditoria interna, propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

Da Fundamentagao Legal

Art. 6° - Utilizada como base legal desta Instrugéo a Lei n° 695 de 22 de margo de 2010,
que institui o regulamento do sistema de diérias.

Dos procedimentos

Art. 7° - A concessao de diarias sera prévia e formalmente autorizada pelo Secretario da
Pasta. O servidor fara jus, desde que devidamente comprovadas.

§ 1° - O servidor, por meio do formulario de Solicitagdo de Diaria, (Anexo 1), solicita a
concesséao de diaria ao Secretario;

§ 2° - O Secretario analisa o pedido:

| — Verifica toda documentagéo (LEGIVEL) que comprove o comparecimento ao
local de destino, tais como: Convite, folders, e-mail, requerimento médico, copia
de agendamentos de tratamento fora de domicilio do paciente beneficiario do
deslocamento, entre outros;

Il — Se indeferido, comunica o servidor;

Il — Se deferido, encaminha ao Controle Interno, o formulario de Solicitagdo de
Diaria, acompanhado de documentagéo que comprove a necessidade da viagem.

§ 3° - O formulario de Proposta de Concesséo de Diarias devera ser protocolado com
antecedéncia de, no minimo, 03 dias anteriores a data de viagem.

§ 4° - Em casos de emergéncia, defidamente justificada, a solicitagédo da diaria sera

feita e enviada de forma tempestiva a Controladoria para devido processo de
pagamento ou, ainda, posteriori a viagem realizada.
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Art. 8° - A autorizagdo para deslocamento e a concessdo de didria ocorrerdo apds a
formalizagao do pedido, que deve demonstrar o interesse publico antes da concessao,
contendo no minimo:

| — matricula, nome, cargo, emprego ou fungéo do servidor;
Il — justificativa e objetivo do deslocamento;
IIl — indicagao do periodo do deslocamento e destino;

§ 1° - Os periodos de deslocamentos iniciados em sextas —feiras e em dias ndo Uteis
seréo expressamente justificados e autorizados pela autoridade competente.

§ 2° - O pagamento das diarias correspondentes aos deslocamentos que se estenderem
por tempo superior ao previsto deve estar acompanhado da autorizagédo da prorrogagao
concedida pela autoridade competente.

§ 3° - As despesas com pousada, alimentagéo, locomogéo de agente que permanecer
no local de destino apos o término do periodo autorizado, seréo por ele custeadas.

§ 4° - No caso de retorno antecipado ou se, por qualquer circunstancia, ndo tiver sido
realizada a viagem, o beneficiario restituira o saldo ou a totalidade das diarias no prazo
de 05 (cinco) dias uteis.

Art. 9° - As diarias serdo concedidas de acordo com os valores constantes na tabela
descrita no art. 2°, § 3° da Lei Municipal n° 695 de 22 de margo de 2010 ou na norma
legal ulterior que vier a altera-la.

§ 1° - Os valores das diarias serdo pagos obedecendo ao disposto na seguinte tabela:

Para
Categoria Funcional Classe P/ Municipios L Para Capital | Para
Municipios
da diaria | e Cidade Até ) do Estado Outros
e Cidade
200Km : Estados
Acima de
200 Km

Prefeito/Vice-Prefeito e A 170 URM’'S 220 URM'S | 300 URM'S | 350 URM'S
Presidente da Camara

Vereadores/Secretarios B 140 URM’S 170 URM'S | 250 URM’'S | 280 URM'S
Diretor/Assessor/Gerente c
e Servidores de Mesmo 130 URM'S 150 URM'S | 200 URM'S | 240 URM'S

Nivel Hierarquico

Demais Servidores D
90 URM'S 110 URM’'S | 140 URM'S | 160 URM'S

§ 2° - Entende-se como diaria integral, o periodo de 24 (vinte e quatro) horas, incluindo
pernoite.
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§ 3° - Para deslocamento por periodo de 12 (doze) horas ou menos, que nZo envolve
pernoite, sera concedida apenas Y2 (meia) diaria, ou seja, 50% (cinquenta por cento), do
valor estipulado na tabela.

§ 4° - A Unidade de Referéncia Municipal (URM), correspondente a R$ 2,50 (dois reais e
cinquenta centavos), conforme dispde o decreto n° 017, de 25 de abril de 2016.

Art. 10° - As despesas relativas as diarias, sempre precedidas de notas de empenho,
em dotagao prépria, serdo realizadas em processo especial e pagas antecipadamente.

§ 1° - Apds andlise da Solicitagdo de Diaria, realizada pela Controladoria, sera
encaminhada para contabilidade, que devera efetuar o empenho e ordem de pagamento
€, na sequéncia, encaminhar para Tesouraria.

§ 2° - A tesouraria realizara o pagamento, e em seguida devolvera a Controladoria para
anexar junto a futura prestacdo de contas, devendo esta conter a comprovagdo de
atingimento de interesse publico pela concessao da diaria.

§ 3° - De posse da Solicitagdo de Diaria, Prestagdo de Contas e devidos comprovantes,
a Controladoria enviara a Contabilidade para medidas cabiveis e arquivamento.

Da Prestagao de Contas

Art. 12° - O Preposto que se beneficie de diarias devera prestar contas, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds o retorno, sendo obrigatério a entrega na
Secretaria, dos seguintes documentos:

a) Relatério de Viagem (Anexo Il), com a descrigdo do objetivo da viagem, das
atividades realizadas no periodo ou execugao de servigo que fora incumbido;

b) Comprovagao de sua frequéncia e participagdo no evento para o qual tenha sido
designado, contendo comprovante de participacdo nas atividades previstas (lista de
presenga, certificado, ata, etc), ao passo que comprove e demonstre o interesse publico.

« Sera de inteira responsabilidade do servidor as informagdes descritas no seu Relatério
de Viagem.

*+ O formulario do Relatéorio de Viagem devera, OBRIGATORIAMENTE, SER
PROTOCOLADO.

§ 1° - Na omissao do dever de prestar contas de diarias, o servidor responsavel pelo
adiantamento recebido sera declarado inadimplente devendo a autoridade proponente
adotar as medidas para saneamento da irregularidade, sob pena de responsabilidade
conforme legislagéo pertinente a matéria.

§ 2° - A prestagédo de contas em desacordo com os dados constantes da Proposta de
Concessao, ou que ndo atender as exigéncias desta Instrugdo Normativa, devera ser
devolvida a Unidade proponente para que seja devidamente regularizada.

Art. 12° - A auséncia da prestagao de contas impossibilita a concesséo de novas didrias,
até que seja efetuada a devida comprovagéo e regularizada a pendéncia.

Art. 13° - Anexados todos os documentos pertinentes a prestacdo de contas, a
Secretaria os enviara a Controladoria para devido registro e andlise.
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Art. 14° - Apos analisadas na forma do artigo anterior, as prestacdes de contas serdo
encaminhadas a Contabilidade para arquivamento.

Art. 15°. Deverdo ser mantidos no arquivo contabil, os documentos relacionados a
concessao de diarias, ficando a disposi¢cdo dos érgdos de controle interno e externo.

Art. 16° - Nao serdo aceitas solicitagdes de diarias e relatérios de viagens enviados por
e-mail.

Art. 17° - Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos como instrumentos de
controle:

a) Anexo |- Solicitagéo das Diarias
b) Anexo lI- Relatério de viagem

Art. 19° - Os casos ndo previstos nesta Instrugdo Normativa deverao ser dirimidos pelo
Controle Interno.

Art. 20° - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao.

Art. 21° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

NAYLANE BIANCA VILASBOAS DANTAS XAVIER
CONTROLADOR INTERNO DO MUNICIPIO

Ratificado por:

VALTECIO NEVES DE AGUIAR
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
SOLICITACAO DE DIARIA
Niimero do processo de concessio de diaria: | Secretaria:
Nome do servidor(a): Matricula/N° Cadastro: Cargo/Funcao:
Dotacio Orcamentaria

Projeto/Atividade

Unidade Orcamentaria

Acao

Elemento

N° Banco: N° Agéncia: N° conta p/ depésito:

CPF: RG: Contato:
Objetivo de interesse publico da diaria: Ne Valor Unitario Valor Total (R$)

diarias: (R$)

Origem da viagem: UF: Destino da viagem: UF:

Data da saida: Hora da saida: Data do retorno: Hora do retorno:

Tipo de diarias: Natureza da diaria: Tipo de Transporte:

Dentro do Estado O Didria Inteira O Aéreo O

Fora do Estado O 50% (diaria parcial) O Terrestre [

Prazo de Aplicacio da Diaria:

Data da Solicita¢do da Diaria:

N° do Ato: Lei de Concessao de Diarias
Normativa: N° N°695/2010
01/2021 Assinatura do Requerente
TERMO DE
COMPROMISSO

Comprometo-me a apresentar Relatério de Viagem/Prestacdo de Contas
acompanhado de comprovantes de passagens, participagdo em cursos, eventos,
e demais documentos que comprovem a realizagdo da viagem, conforme
disposto no Artigo 102 da Instrucdo Normativa 01/2021 devidamente
atestados, no prazo de (05) dias Uteis a contar da data de retorno da viagem ao Assinatura do Secretario (a)
municipio de origem, sob pena de sofrer as sangBes cabiveis.
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ANEXO I
RELATORIO DE VIAGEM

COMPROVAGAO DE DIARIAS - PRESTACAO DE CONTAS (ANEXAR COMPROVANTES)

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (A)

Nome:

Cargo/Fungio:

Matricula:

Numero do processo de concessdo de diaria: Secretaria:

IDENTIFICAGAO DO AFASTAMENTO

DATA DE PARA HORARIO
Saida Chegada
Diarias concedidas: Valor Unitario (RS): Valor Total (RS):

DEVOLUGAO DE VALOR (quando houver) (RS):

DESCRIGAO SUSCINTA DO OBIJETIVO DA VIAGEM DE INTERESSE PUBLICO
DECLARO QUE NA DATA E HORARIO CITADOS ACIMA, ESTIVE

Data de prestacio de contas:

N° do Ato: Lei de Concessio de Diarias
Normativa: N° N°695/2010
01/2021 Assinatura do Requerente
TERMO DE COMPROMISSO

Comprometo-me a apresentar Relatdrio de Viagem/Prestacdo de Contas
acompanhado de comprovantes de passagens, participagdo em cursos,
eventos, e demais documentos que comprovem a realizagdo da viagem,
conforme disposto no Artigo 102 da Instrugdo Normativa 01/2021
devidamente atestados, no prazo de (05) dias Uteis a contar da data de
retorno da viagem ao municipio de origem, sob pena de sofrer as
sangGes cabiveis.
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