Praca da Bandeira, 47 - FONE (430 3151 — 1122 CEP 86720-000
CNPJ/MF 76.958.974/0001-44

Instru¢io Normativa n°014/2017

Ementa: Recomenda procedimentos para concessdo de
didrias aos Servidores, Agentes Politicos da Administragdo

Publica do Municipio.

Autoria: Sistema de Controle Interno
I-FINALIDADES

-Dispde sobre as rotinas ¢ procedimentos, para concessdo de didrias aos servidores, Agentes
Politicos da Administragdo Publica do Municipio, visando a padronizagio das acdes e
implementagdo dos procedimentos de controle.

I1 - ABRANGENCIAS
-A presente instru¢éio normativa abrange o Poder Executivo..
III - CONCEITOS

1. Diaria — Valor concedido a Servidores e Agentes Politicos, para custear despesas com
alimentagdo, hospedagem e locomog¢#do urbana, quando em servigo do interesse Publico fora do
Municipio.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1. Lei Federal 4.320/64;
2. Lei Municipal n® 419/2016.

Os elementos essenciais do ato de concessdo de diarias sdo:

Identificagdo do nome, o cargo ou fung¢ao do proponente (chefe imediato);

Identificagdo do nome, o cargo ou fungao do beneficiario;

Descricdo objetiva do servigo a ser executado;

Indicagéo dos locais onde o servigo sera realizado e sua finalidade de interesse publico;
Periodo provavel de afastamento;

O valor unitario, a quantidade de diarias e a importancia total a ser paga;

Autorizacao do pagamento de despesas pelo ordenador;

Empenho, liquidagéo e pagamento da despesa.
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V - RESPONSABILIDADES

Unidade Responsavel pela Instrugédo Normativa:

-Promover a divulgagdo e implementagéo da Instrugéo Normativa, mantendo-a atualizada;
-Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

-Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagéo ou expanséo.
Unidades Executoras:

-Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagéo;

-Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

-Manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;

-Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

Unidade Responsavel pela Coordenagéo do Controle Interno:

-Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no
que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle;

-Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes e propondo alteragdes na Instrugao Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
Das Diarias

-Somente fara jus a percepgdo das didrias aquele que se afastar do municipio por periodo,
determinado na Lei Municipal n® 419/2016.

-Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que
autorizado sua prorrogagéo, o servidor, agente politico e Conselheiros terdo direito as diarias
correspondente ao periodo prorrogado;
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-Para atender o item acima, cabe ao Secretario da pasta analisar e autorizar a solicitagdo da
diaria;

-Compete ao superior hierarquico do servidor glosar pedido de diaria nao fundamentado;
-As diarias serdo concedidas de acordo com as tabelas dos anexos desta Instrugdo Normativa:

-Tera direito a diarias, o servidor que se deslocar da sede do municipio para outros municipios
do estado ou mesmo fora dele, no interesse da municipalidade;

-As diarias objetivam cobrir despesas com pousada, alimentag&o e locomogao;

-Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo, 0
funcionario nao fara jus a diaria.

-O funcionario que receber diarias e ndo se afastar da sede por qualquer motivo, fica obrigado
a restitui-la, integralmente, no prazo improrrogavel de 48 (quarenta e oito) horas, contados do
recebimento da mesma.

-A restituicdo de didrias tratada neste artigo ocorrera exclusivamente mediante — DAM -

deposito bancario na conta - corrente do Orgao Municipal, comprovando tal ato perante a
administragéo publica municipal.

Da Solicitagdo de Diarias

-As solicitagdes de diarias terao que ser feitos com antecedéncia de 05 (CINCO) dias Uteis;
-Havendo a necessidade de solicitar didrias em carater de urgéncia, fora do prazo do item
acima, devera acompanhar junto & solicitagdo uma justificativa fundamentada, que sera

analisada pelo ordenador de despesa ao contrario o pedido sera devolvido;

-Estas solicitagdes terdo que vir autorizado pelo Secretario da pasta que o servidor estiver
lotado;

-Apbs ser protocolado devera ser encaminhado ao Ordenador de Despesa, que aprovara e
encaminhara para efetivagdo do empenho, liquidagdo e pagamento;

-A solicitagdo de diarias devera ser preenchida de acordo com O anexo Il desta Instrugéo
Normativa;

-Devera também acompanhar a solicitagdo de diaria cépia de comprovante da programagao do

evento, como convite, folder, informativos, e nos demais casos a justificativa e objetivo do
deslocamento.

Da Prestagdo de Contas de Diarias

-Os Servidores e Agente Politico ter@o o prazo de 48 (quarenta e oito) horas, ap6s o termino
das diarias para fazer a prestagéo de contas;

i
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-Para prestagdo de contas o Servidor, Agente Politico e procuradores deverdo preencher
relatérios detalhados sobre o resultado, e para comprovagdo devera ser apresentados
documentos tais como: bilnete de passagem, notas ou recibos, de hospedagem, refeigbes e
servicos de transporte urbano. Coépia de lista de presenga, atas, protocolos, crachas,
declaragdo de participagdo, certificados, fotos ou qualquer outro documento desde que
comprove com a data do periodo em que 0 servidor esteve em didrias, para serem anexados
ao processo de despesa;

Devera compor os autos de concess&o de diarias:
Autorizacéo de diarias;
Recibo de diarias;
Relatério de viagem;

Copia do cartdo de embarque ou copia do bilhete rodoviario, ou aeroviario, e copia da
requisicdo da passagem, quando for o caso.

-O relatério de viagem é dispensavel a vista do registro de atividades em ata e consignagéo em
lista de presenga;

-A emissdo dos bilhetes sera realizada pela agéncia de viagens contratada, a partir da reserva
solicitada pelo Poder Executivo, ou érgao equivalente devidamente autorizado;

-Quando a locomogdo ao destino do deslocamento for realizada por veiculo do quadro
permanente do Poder Executivo, esta devera ser comprovada mediante fotocopia de
abastecimento realizado ou informagdo por escrito do chefe imediato informando este
deslocamento;

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

-O servidor e que nao prestar contas de diarias em conformidade com esta Instrugao Normativa
implicara em ressarcimento dos valores aos cofres publicos, inclusive através de desconto em
folha de pagamento.

Sio partes integrantes a esta IN os anexos:

| - Tabela de valores das diarias;

Il - Formulario para solicitagéo de diaria para viagem;

Il - Relatério Circunstanciado de Viagem para prestacdo de contas de Diarias.
IV - Chek — list.

-O descumprimento dessa norma implica na anulagdo do ato de concessdo cabendo a

restituicio dos valores aos cofres publicos, respondendo solidariamente o chefe imediato que
solicitou a diaria e o beneficiario da mesma.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua
aprovagao. Ny,
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ANEXO I

Tabela de Diarias para Pernoite I

Cidade até 200 KM | Cidade acima 200 Km | Fora do Estado do
Parana

Prefeito e Vice-

Prefeito R$ 300,00 R$ 450,00 R$ 650,00

Servidores

efetivos,
comissionados e R$ 200,00 R$ 300,00 R$ 400,00

agentes

politicos.

Tabela de Diarias para Alimentacgao II

Cidade até 200 KM | Cidade acima 200 Km
Prefeito e Vice- Até 8 horas R$ 60,00 -
Prefeito Até 12 horas R$ 102,00 R$ 120,00
Até 24 horas R$ 150,00 R$ 180,00
Servidores Até 8 horas R$ 40,00 -
efetivos, Até 12 horas R$ 68,00 R$ 80,00
comissionados e 4 a5 oras R$ 100,00 R$ 120,00
agentes
politicos.

“Juntos construindo um futuro melhor”
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FORMULARlQ PARA SOLICITAGAO PEDIDO N°:
DE DIARIA DE VIAGEM )
(LEI MUN. N° 419/2016) EXERCICIO:

Secretaria de Origem:.

Nome do Requisitante:

Cargo/Fungéo:

CPF:

Data e Horario p/saida: ] / - : hs
Data e Horario p/retorno: / / - : hs

Valor unitario da Diaria:

Quant. Diarias solicitadas:

Meio de Transporte:

Destino:

N° do Empenho:

Descricao sucinta do objetivo da realizagéo da Diaria:

Declaro sob as penas da lei, que n&o irei utilizar desta viagem para os fins
particulares, e declaro que néo resido na localidade de destino.
Data: / /

Assinatura do Requisitante

Declaro conhecimento da solicitagéo da (s) Diaria (s) acima solicitada (s)

Sabaudia de de

Secretario Municipal / Encarregado Setor
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RELATORIO CIRCUNSTANCIADO EXERCICIO:
DA VIAGEM

(LEI MUN. N° 419/2016) DATA: / /

Nome do Requisitante:

Cargo/Funcgéo:

CPF:

Destino da Viagem

Data e Horario de saida: / / / HS

Data e Horario do retorno: / / / B

Meio de Transporte:

N° Empenho:

Quantidade de Diaria(s) e valor total [ Quantidade | Unitaria Total
da solicitagéo autorizada:

Declaragdo de Restituigdo ao cofre Quantidade | Unitaria Total
Municipal pela n&o utilizagéo da Diaria
destinada:

DAM — Documento de Arredagéo
Municipal n° /

ATexXar COmprovantes de viagernm a este refatorio:

Declaro sob as penas da lei, que nao utilizei desta viagem para finalidade
diversa das previstas no art. 1° desta Lei Municipal.

Data: / /

Assinatura do Requisitante

APROVACAO DA AUTORIDADE CONCEDENTE

Aprovo a Prestagéo das Contas acima identificado(s):

Sabaudia de de

Prefeito Municipal ou por ele designado
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CHEK LIST
PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS
Verificar-se:

1 - O Processo de Concesséao e Prestagcdo de Contas de Diarias

apresenta:
SIM NAO N/A

1.1 Requisi¢ao de Diarias
1.2 Nota de Empenho
1.3 Nota de Liquidagao
1.4 Ordem Bancaria
1.5 Relatério de Viagem
1.6 Bilhetes de Passagens (vias originais)
1.7 Os processos de concessdo de diarias estdo

autorizados por AUTORIDADE COMPETENTE:

2 - A requisi¢ao de Diarias esta preenchida corretamente, sem rasuras, contendo os
itens abaixo.

SIM NAO N/A

2.1 Nome do Servidor;

2.2 Cargo ou Fungéo;

2.3 Destino (localidade);

2.4 O meio de transporte: aéreo ou terrestre. Se a viagem

foi realizada em veiculo oficial, informar a placa do
veiculo e anexar autorizagdo do Gestor para uso do

veiculo oficial.

2.5 Periodo de Afastamento.

2.6 Objetivo de Afastamento:

2.7 O valor da diaria concedida foi calculado conforme a
quantidade de dias conforme Lei Municipal n°
419/2017.

2.8 Autorizag@o do Ordenador de Despesa

2.9 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Pessoal

2.10 Assinatura do Responsavel pelo Setor de Empenho
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SIM | NAO | N/A

2.11 Assinatura e data do servidor solicitante

2.12 No caso de concessdo de diarias para viagens ao
exterior foi precedida

3. Existe NOTA DE EMPENHO com o elemento de
despesa corretamente classificada, datada e assinada
pelos responsaveis;

4. Existe NOTA DE LIQUIDAGAO em conformidade
com a NOTA DE EMPENHO,;

5. Existe ORDEM BANC{\RIA em conformidade com a
NOTA DE LIQUIDACAO, datada e assinada pelos
responsaveis;;

6. As diarias foram concedidas antes da realizagdo da
viagem;

7 - O RELATORIO DE VIAGEM esta preenchido corretamente, sem rasuras, contendo os itens

abaixo:
SIM NAO N/A
7.1 Nome do Servidor;
7.2 Cargo ou Fungéao;
7.3 Meio de locomogao, Trajeto percorrido;
7.4 O meio de transporte foi aéreo ou terrestre — anexar

os bilhetes de passagem (ORIGINAIS), conferindo
assim o roteiro e o periodo da viagem.

7.5 Se a viagem foi realizada em veiculo oficial, informar
a placa do veiculo e anexar autorizagdo do Gestor
para o uso do veiculo oficial.

7.6 Data da saida e data do retorno;

P4 Destino (localidade);

7.8 Servigos Executados e pessoas contactadas;
7.9 Resultados alcangados;
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SIM | NAO | N/A

7.10 N° da Requisi¢do da diaria;
7.11 Periodo:

7.12 Quantidade e valor da diaria;

7.13 Assinatura do Ordenador de Despesa;

7.14 Assinatura do Servidor;

7.15 Documentos que confirmam a participagéo no evento

(folder, foto, diploma, certificados, cracha ou qualquer
outro comprovante de sua presencga.

7.16 O Servidor apresentou o Relatério de Viagem, dentro
do prazo maximo de 48 horas, contadas da data do
regresso ao Municipio;

7.17 Houve prorrogagéo do periodo de afastamento do
servidor e existe comprovante de justificativa no
relatério de viagem,

7.18 Foram devolvidos os valores das diarias, no prazo de
48 horas, cujas viagens nao foram realizadas ou
valores recebidos em excesso (Anexar comprovante,
original, de recolhimento ao cofre publico do
Municipio - depésito bancério);

7.19 No caso de retorno antecipado houve devolugdo do valor
correspondente aos dias antecipados, no prazo de 048
horas . (Anexar comprovante de recolhimento ao cofre
publico do Municipio — depésito bancario);

7.20 A concesséo de diarias ultrapassou o limite de 15 (quinze)
por més; Se sim, estd com a autorizag&o do Prefeito;
7.21 As folhas do processo estdo devidamente numeradas e

rubricadas por servidor.

Sabaudia - Pr.,

Nome e Assinatura do Responsavel pelo CCIMS




