ESTADO DE SANTA CATARINA

MUNICiPIO DE CERRO NEGRO
CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA C.I. N° 04/2022

Dispée sobre as rotinas de trabalho e
procedimentos a serem observados por todos os
orgdos no ambito da Administragdo Direta e
Indireta, quanto a concesséo de diarias e déa outras

providéncias.

A Controladoria do Municipio de Cerro Negro, no uso de suas atribui¢gdes

legais que dispbe a Lei Municipal n°® 815/2021, e,

CONSIDERANDO os Principios Constitucionais da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade, Eficiéncia, bem como o disposto nas

instrucdes do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina;

CONSIDERANDO a necessidade de exercer maior controle e celeridade
na concessao de diarias aos Agentes Politicos, Secretarios Municipais e demais

servidores do quadro pessoal da Prefeitura Municipal de Cerro Negro;

CONSIDERANDO ainda a necessidade de serem estabelecidos
procedimentos internos para regular a tramitagdo dos processos de solicitagcao

e concessao de diarias.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Diaria consiste no auxilio pecuniario concedido pelas despesas
com alimentagao, pernoite e locomogao a agentes politicos, servidores publicos,
empregados publicos, que se deslocarem temporariamente do Municipio, para
estrito desempenho de suas atribuigdes do cargo, e/ou para participar de eventos

de interesse da municipalidade.

Pagina1de9
Prefeitura Municipal de Cerro Negro/SC
Av. Orides Delfes Furtado, 739, Centro - CEP 88.585-000, Cerro Negro - Santa Catarina — (49) 3258-0000 (ramal 209)
controleinterno@cerronegro.sc.gov.br



ESTADO DE SANTA CATARINA
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Art. 2° Estao sujeitas ao disposto nesta Instrugdo Normativa todas as
atividades que demandem a concessdo de diarias para participagao em
seminarios, cursos de capacitagdo profissional, palestras, congressos, visitas
técnicas, grupos de trabalho, reunides de trabalho, inclusive as de carater
urgente e/ou emergencial, bem como as demais atividades que necessitem de
deslocamento intermunicipal, interestadual de Agentes Politicos, Secretarios

Municipais e demais servidores da Administragdo Municipal Direta e Indireta.

Art. 3° A diaria de viagem sera devida também aos agentes do Conselho
Tutelar, que eventualmente se deslocarem da sede, por motivo de servigo e no
desempenho de suas fungdes.

Paragrafo Unico - Para concess&o de diarias aos Conselheiros citados
neste artigo, o Secretario responsavel da pasta devera fundamentar o pedido,

especificando o interesse publico para o deslocamento.

Art. 4° A concesséo de diarias sera prévia e somente podera ser deferida
aos servidores vinculados diretamente a Administragdo Municipal Direta e
Indireta, salvo o artigo 3°, e o objetivo da diaria devera ser especialmente
correlato com a area de atuacdo e competéncia funcional e profissional do

servidor publico e agente politico.

Art. 5° Serdo concedidos os adiantamentos de Diarias para os casos
solicitados, quando da necessidade e a agenda do mesmo ja esteja pré-definida,
no qual deverao ser prestados contas obedecendo o prazo estabelecido no artigo

19 desta Instrugdo Normativa.

Art. 6° As diarias serdo autorizadas pelos Secretarios responsaveis por
cada pasta, acompanhada de justificativa, e quando a diaria for devida ao
Secretario, Chefe do Poder Executivo e Vice, cabera ao Chefe do Poder

Executivo autorizar a despesa.
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CAPITULO Il
DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 7° As diarias deverdo ser solicitadas através de Requerimento de
Diaria, conforme o modelo disposto no Anexo |, contendo:

I. Nome do servidor solicitante;

Il. Cargo/Fungao do servidor solicitante;

Ill. Finalidade da Viagem: descrigao das atividades a serem realizadas,
devera ser especificada claramente os servicos a serem executados, sendo
vetada a utilizacédo de abreviaturas e/ou siglas;

IV. Destino da viagem;

V. Hora e data de saida e retorno;

VI. Quantidade de diarias requisitadas e seus respectivos valores;

VII. Assinatura do servidor publico ou agente politico solicitante;

VIII. Assinatura do responsavel pelo Departamento.

Paragrafo Unico— As diarias somente serdo autorizadas mediante

apresentacdo do Requerimento de Diarias (Anexo ), corretamente preenchido.

Art. 8°. Havendo necessidade de realizagao de atividades em finais de
semana, feriados, recessos, pontos facultativos ou em carater emergencial, a
diaria devera ser devidamente justificada no Requerimento de Diarias e
processada, imediatamente, no inicio do expediente do primeiro dia util

subsequente.

Art. 9°. Os valores das diarias séo estipulados de acordo com o destino

da viagem e com o cargo exercido, dispostos em Decreto municipal.

Art. 10. Quando nao houver comprovagdo de pernoite & obrigatdrio o

pagamento de meia diaria.
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MUNICIPIO DE CERRO NEGRO
CONTROLE INTERNO

Art. 11. Os pedidos de concessao de diarias deverao ser efetuados com
antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis, contados da data pretendida para

o deslocamento, salvo em caso de emergéncias.

Art. 12. Fara jus a concessao de meia diaria quando:

| — as despesas com alimentagao e/ou pernoite estiverem compreendidas
no custo da viagem,

Il - o translado e a hospedagem forem custeadas por terceiros, mediante
convénio ou instrumento congéneres.

Paragrafo Unico — a diaria nao podera ser aplicada em despesa de

classificagao diferente daquela para a qual foi autorizado.

Art. 13. A Requisicao de Diaria devera ser assinada pelo servidor e/ou
agente politico e autorizada pelo seu superior conforme disposto no art.6°. desta

Instrugdo Normativa e encaminhado a Contabilidade.

Art. 14. A Contabilidade fard o empenho da despesa na dotagao
orgcamentaria correspondente de acordo com a solicitagao, emitindo a Nota de

Empenho.

Art. 15. Ao assinar a requisicdo, o beneficiario estara autorizando o
desconto em folha de pagamento do valor das diarias recebidas caso nao preste

contas das mesmas no prazo estabelecido de 05 (cinco) dias uteis.

Art. 16. O processo de despesa com diarias deve estar composto pelos
documentos seguintes e encaminhado (s) ao Setor de Tesouraria:

|. Requisig¢ao de diarias;

II. Nota de Empenho de despesa assinada pelo Responsavel pela

emissao da mesma;
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MUNICIiPIO DE CERRO NEGRO
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Art. 17. A tesouraria, de posse do Processo de Despesa de Diarias,
efetuara o pagamento mediante depdsito em conta bancaria do beneficiario.

Art. 18. Efetuando o pagamento, o processo da despesa retornara ao
Setor de Contabilidade onde aguardara a Prestagdo de Contas, advinda do

servidor publico ou agente politico.

CAPITULO Il
DA PRESTACAO DE CONTAS — RELATORIO DE VIAGEM

Art. 19. O beneficiario da diaria fica obrigado a apresentar ao Setor de
Contabilidade dentro do prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir
da data de regresso a sede de trabalho, os comprovantes obrigatorios para
evidenciar a viagem e devera compreender, conforme o caso, um comprovante
de cada item a seguir:

| — comprovante de deslocamento:

a) ordem de trafico e autorizagdo de para uso de veiculo, em caso de
viagem com veiculo oficial;

b) bilhete de passagem, se o meio de transporte for o coletivo, exceto
aereo;

c) comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo.

Il — comprovante da estada no local de destino:

a) nota fiscal de hospedagem;

b) nota fiscal de alimentacéo;

c) ouros documentos idoneos capazes de comprovar a estada.

[1l — comprovantes do cumprimento do objetivo da viagem:

a) oficio de apresentagéo com o ciente da autoridade competente, quando
se tratar de inspecgéo, auditoria e similares;

b) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participagdo em
evento, atividades de capacitagdo ou formacao profissional,

c) outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo
da viagem;
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ESTADO DE SANTA CATARINA

MUNICIPIO DE CERRO NEGRO
CONTROLE INTERNO

d) somente no caso do cargo de motorista basta o preenchimento da
declaragdo de comparecimento constante no Anexo |l desta Instrucao
Normativa, mediante carimbo e assinatura do responsavel do seu destino.

Nota: Convites de curso e/ou e-mails de qualquer tipo n&o séao
considerados comprovantes.

Paragrafo Unico— N&o serdo aceitos comprovantes, recibos, notas
fiscais com rasuras ou local diferente do destino, incompletas, com emendas ou

ainda com data anterior ou posterior ao periodo da diaria.

Art. 20. O servidor que nao apresentar a prestagéao de contas de viagem
no prazo legalmente estabelecido fica impedido de solicitar diarias até que se

regularize a pendéncia.

Art. 21. 0 servidor que participar das atividades relacionadas a
conferéncias, congressos, cursos, treinamentos e eventos similares, fica
obrigado a disponibilizar todo o material para os demais servidores de sua area
de trabalho.

Art. 22. A autoridade que conceder ou arbitrar diarias respondera
solidariamente com o servidor publico ou agente politico pela legitimidade das

informacdes contidas no Relatorio de Viagem.

CAPITULO llI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. E vedado conceder diarias aos servidores ou agentes politicos
com o intuito de remunerar atividades estranhas aos objetivos, quais sejam,

ressarcimento de despesas com alimentagao, pernoite e locomocao urbana.

Art. 24. As praticas de atos que contrariam esta Instrugdo Normativa

implicam ao servidor praticante a responsabilizagdo em processos cabiveis.
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Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos pelo departamento de
Administracao, Finangas e Controle Interno com a homologacao feita pelo Chefe

do Poder Executivo.
Art. 26. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicagao.
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Mailson Pucci Delfes

Controlador Interno do Municipio de Cerro Negro

De acordo, homologo em 11 de novembro de 2022
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Ademilson Conrado

Prefeito
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ANEXO |
Nome do Servidor: Cargo:
Finalidade da viagem:
Destino:
Data saida: Horario saida:
Data retorno: Horario
retorno:
Diarias de 06 a 12 horas
No estado Fora do estado Capital Exterior
Federal
Capital Alto e Demais Sul Demais
Médio Vale Regibes Regides

Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor

Diarias acima de 12 horas com pernoite

No estado Fora do estado Capital Exterior
Federal
Capital Alto e Demais Sul Demais
Médio Vale Regides Regides

Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor | Qtde | valor Qtde | valor

Aprovado por: \ Cargo:
Assinatura requerente: { Assinatura aprovagao:
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ESTADO DE SANTA CATARINA

MUNICIPIO DE CERRO NEGRO
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ANEXO Il

DECLARAGAO DE COMPARECIMENTO

Data:

Servidor:

Cidade:

Declaro, para os devidos fins e a quem possa interessar que o Sr.(a) Servidor
(a) do Municipio de Cerro Negro acima mencionado compareceu junto a esta
Empresa/Estabelecimento a servigo do Municipio.

Carimbo e Assinatura do Representante da Empresa/Estabelecimento
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