-/

PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAOD
Palacio José Joaquim da Silva Filho

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/CGM/2021
AREA: CONCESSAO DE DIARIAS

ASSUNTO: PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA SOLICITACAO,
CONCESSAO E PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS PARA OS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
e-mail: controladoria@prefeituradavitoria.pe.gov.br
Rua Demdcrito Cavalcante. 144 - Livramento, Vitéria de Santo Ant3o - PE - CEP: 55.612-010 — CNPJ; 11.049.855/0001-23



PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Palacio José Joaquim da Silva Filho

HISTORICO DE ALTERACOES

DATA VERSAO DESCRICAO AUTOR
02.03.2021 00.01 Criacao da José Fernando de Souza
Normativa Moura

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
e-mail: controladoria@prefeituradavitoria.pe.gov.br
Rua Demdcrito Cavalcante, 144 - Livramento. Vitéria de Santo Ant3o - PE - CEP: 55.612-010 — CNPJ: 11.049.855/0001-23




PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Palacio José Joaquim da Silva Filho

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002 /CGM/2021

Disciplina os procedimentos a serem adotados para
solicitacdo, concessao e prestacao de contas de diarias para os
servidores publicos municipais detentores de cargos efetivos,
eém comissao e contratados no ambito da administracao direta
e indireta do Municipio de Vitéria de Santo Antéo.

O Prefeito Constitucional da Vitéria de Santo Antdo - Pernambuco, no uso de
suas atribuicées legais, conferidas pela Lei Organica Municipal resolve,

CONSIDERANDO o conjunto de agoes, de responsabilidade da Controladoria
Geral do Municipio do Poder Executivo Municipal da Vitéria de Santo Antao /PE,
no sentido de implantar o Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispdéem
artigos 70 e 74, ambos da Constituicdo Federal, artigo 59 da Lei Complementar
n° 101/2000 e a Lei Complementar n° 3.350/2009, de 13/07/2009, que institui
o Sistema de Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da Vitéria de Santo
Antao/PE.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacio e normatizacdo das rotinas
no ambito do Poder Executivo Municipal, em respeito ao plano de acdo firmado
através da Resolugdo TC n° 0001, de 08/04/09, que dispde sobre a criacao, a
implantagéo, a manutencéo e a coordenacdo de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias;

CONSIDERANDO que as acoes dos agentes publicos devem obedecer aos
principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia:

CONSIDERANDO que compete a Controladoria Geral do Municipio apoiar as
unidades executoras, vinculadas as secretarias e demais érgaos municipais na
normatizacédo, sistematizacido e padronizacdo dos seus procedimentos e rotinas
operacionais.

RESOLVE:
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' PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Palacio José Joaquim da Silva Filho

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre procedimentos,
exigéncias e critérios operacionais para solicitacao, concessao e prestacdo de
contas de diarias a servidores do Municipio da Vitéria de Santo Antéo.

Art. 2° A sua aplicabilidade abrange todos os servidores e unidades da estrutura
organizacional da Administracdo Publica direta e indireta, sendo executora de
tarefa, fornecedora ou recebedora de dados e informacdes em meio documental
ou informatizado.

Art. 3° Utilizada como base legal desta Instrucao Normativa:

I - Lei n.° 3.701/2012 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da
Vitéria de Santo Antao);

II — Decreto n°. 20, de 07 de margo de 2013 — Regulamenta a concessao de
diarias previstas no Artigo 53 da Lei Municipal n® 3.701/2012 no ambito
do Poder Executivo.

Paragrafo tinico: A presente instrugdo normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade da Controladoria Geral do Poder Executivo Municipal da Vitoria
de Santo Antdo, no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle.

CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Das Solicitacoes

Art. 4° O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou
transitério para outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fara jus a
passagens e diarias destinadas a indenizar as parcelas de despesas
extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomog¢do urbana, na forma do
artigo 53 da Lein. 3.701/2012.

Art. 5° A viagem no interesse do servico decorre de necessidade da Administrag
e a concessao de diarias sera processada pela Secretaria competente com
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PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO

Palacio José Joaquim da Silva Filho

programacao do quantitativo de dias e servidores necessarios a efstiva prestacao
de servigo fora da sede, a fim de garantir ao Instituto o efetivo cumprimento do
principio da eficiéncia, previsto no caput do art. 37 da Constituicdo Federal de
1988, tendo como parametros:

I - o periodo de participacao do servidor em eventos;
IT - o horario da missédo a ser executada;

III - a pontualidade;

IV - o tempo de traslado; e

V - a demanda de trabalho nas unidades, bem como sua otimizacao.

Art. 6° A solicitacao de diaria devera ser encaminhada a chefia imediata, com
pelo menos 07 (sete) dias de antecedéncia da necessidade, através do
preenchimento do formulario de Solicitagdo de Diarias — Anexo I, devidamente
instruido de documentos e justificativas, anexando cépia do folder do evento e do
comprovante de inscri¢do, copia convite ou e-mail/informativo que comunica a
realizacao do evento.

Art. 7° O chefe imediato fara o direcionamento da solicitacdo ao Secretario
competente, na condicao de ordenador de despesas, o qual ficara responsavel
pela apreciacao do pedido, que podera:

I — Indeferir, procedendo com comunicacao ao servidor com os motivos;

II — Deferir, com encaminhamento de formulario de autorizacdo para o
gabinete do Prefeito, que, apés, determinara as providéncias junto a
Secretaria de Financas ou Fundos correspondentes.

Il - ApGs o deferimento do Secretario competente, submetida a
autorizagdo do Chefe do Executivo, a Secretaria de Financas ou Fundo
correspondente realizara:

- Analise das documentacdes (vide art. 6°);
- Verifica a dotagdo orcamentaria;

- Efetua o empenho;

- Realiza a liquidacédo do empenho;

-- Emite Ordem de Pagamento;

- Efetua o pagamento.
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PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Palacio José Joaquim da Silva Filho

Art. 8° Em principio, nao serao concedidas diarias para sabados, domingos ou
feriados, cabendo ao solicitante justificar essa necessidade, quando do pedido.

§1° As solicitagdes encaminhadas fora do prazo estabelecido no artigo 6°, sé
serdo despachadas caso sejam configuradas como urgentes, devendo ser
justificadas pelos Secretarios responsaveis.

§2° O pedido nao autorizado, seja pela Secretaria responsavel ou mesmo pelo
Chefe do Executivo, sera arquivado junto ao 6rgao/Secretaria solicitante.

§3° Uma vez efetuado o pagamento da diaria, a Secretaria de Financas ou Fundo
correspondente, devera encaminhar copia do emprenho para Controladoria Geral,
para fins de publicagdo no Portal da Transparéncia.

Secao 1I
Das Concessoes

Art. 9° Conceder-se-ao as diarias aos servidores e agentes politicos do Poder
Executivo, que se deslocarem do municipio para tratar de assuntos de interesse
da Administracdo Publica Municipal, possibilitando o pagamento de despesas de
pousada, alimentacéo e locomog¢do urbana, nos termos do art. 1° do Decreto n.
20/2013.

Paragrafo tnico. Para concessdo de diarias € necessario observar a previsao
orcamentaria e a definigdo de valores que observem os principios da moralidade e
economicidade.

Art. 10. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede da
administracdo publica no municipio e destinam-se a indenizar o servidor quanto
as despesas extraordinarias com deslocamento, estadia e alimentacao.

§1°. Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente
do cargo, o servidor néo fara jus a diarias.

§2°. Também néao fara jus a diarias o servidor que se deslocar dentro da mesma
regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregido, constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas, salvo se houver pernoite fora da
sede, hipéteses em que as diarias pagas serdo sempre as fixadas para o
afastamento dentro do mesmo territério nacional.
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PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO
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Art. 11. A concesséo de diarias pressupée, obrigatoriamente:
I — compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

II — correlagdo entre os motivos do deslocamento e as atribuicoes do
servidor, seja no desempenho do cargo ou funcao;

Art. 12. Quando o deslocamento do servidor ensejar o pernoite, fora da sede, sera
concedida a diaria integral.

Art. 13. O valor da diaria sera reduzido a metade, quando o servidor nao
pernoitar fora da sede do municipio, ou quando o Municipio custear, por meio
diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diaria.

Art. 14. Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, o servidor fara jus as diarias correspondentes ao periodo prorrogado,
desde que justificada a necessidade da permaneéncia, com analise pelo Secretaria
responsavel e autorizada pelo Prefeito.

Art. 15. As diarias serdo pagas antes do inicio da viagem, de urna so vez, exceto
nas seguintes situacoes:

I — em caso de urgéncia, em que poderao ser processadas no decorrer do
afastamento;

II — quando as exigéncias necessarias nao forem supridas em tempo habil,
conforme dispée o prazo do art. 6° desta Instrucdo Normativa;

III - quando o afastamento abranger periodo superior a 5 (cinco) dias, caso
eém que poderdo ser pagas de forma parcelada, caso a documentacao
tenha autorizacéao expressa do Secretario responsavel.

Art. 16. As diarias internacionais serdo concedidas a partir da data do
afastamento do territério nacional e o prazo sera contado do dia da partida até o
dia do retorno, inclusive.

Paragrafo tinico. Aplicam-se a diaria internacional os mesmos critérios fixados
para as diarias pagas para serem utilizadas no territério nacional. ‘
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Art. 17. Quando se tratar de diaria internacional, o favorecido podera optar pelo
recebimento das diarias em moeda brasileira, sendo o valor, nesse caso,
convertido pela taxa de cambio do dia da emissao da ordem bancaria.

Paragrafo tnico. No caso de recebimento das diarias em moeda estrangeira,
permitida a opg¢do em ddlares ou em euros, caberd a Comissdao de Controle
Interno proceder a aquisicao junto ao estabelecimento credenciado e autorizado a
vender moeda estrangeira a 6rgdos da Administraciao Publica.

Secao III
Das Prestacoes de Contas

Art. 18. O Servidor que receber diaria de viagem apresentara prestacao de
contas, no prazo maximo de até 03 (trés) dias tteis subsequente ao retorno a
sede da Prefeitura Municipal da Vitéria de Santo Antao, sob pena de desconto
integral, em folha, dos valores recebidos, sem prejuizos de aplicagdo das sancoes
cabiveis.

Art. 19. Apds a realizacao da viagem, o servidor presta contas a Secretaria dé
Financas, no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis, anexando: g

I- Relatorio de Viagem, conforme Anexo II desta Instrucdo Normativa;

II- ServirdA como comprovante para prestacao de contas o comprovante de
embarque e desembarque, diploma, lista de presenca em eventos ou copia
do certificado no caso de participacdo em cursos, congressos, seminarios,
treinamentos ou evento similar, em que conste o nome do beneficiario.

III- Ata de reunido ou declaracao emitida por unidade administrativa, no caso
de reunides de Conselhos, de grupos de trabalho ou de estudo, de
Comissoes ou assemelhados, em que conste o nome do beneficiario como
presente no evento;

IV- As referidas informacdes devem ser realizadas de forma pormenorizada e
especificadas com clareza e objetividade.

V- No caso de palestras, cursos, eventos, que o tema for de grande relevancia
para muitos setores da administragdo publica, e o valor da inscricao ou
deslocamento for de cunho pecuniario alto e apenas alguns servidores
puder se deslocar, esses servidores terao que compartilhar e fornecer todos
os materiais que foram disponiveis no curso, palestras, eventos e etc.
Visando sempre o bom andamento de todos os setores da administracéo
publica e trabalho em equipe.

Art. 20. Nao sera concedida diaria ao servidor com pendéncia de 01 (u ou
mais prestacdes de contas de diarias que tenham excedidos os prazos previsioy
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na legislacdo, resguardadas as situacées de excepcionalidade devidamente
reconhecidos pela autoridade competente.

Art. 21. Anexados todos os documentos pertinentes a prestacao de contas, serao
encaminhados para a Secretaria de Financas para arquivamento juntamente ao
processo de empenho.

Paragrafo Unico. Caso seja constatado, na analise de auditoria, a ocorréncia de
problemas ou erros nas presta¢des de contas das diarias, sera feito o pedido de
devolucao dos recursos obtidos com as diarias, correspondente a parte que
apresentou o problema/erro ou em sua totalidade, considerando a incidéncia de
atualizagcdo monetéaria a contar da data de recebimento dos recursos.

Art. 22. O montante despendido para pagamento de diarias deve guardar
razoabilidade e nédo ensejar elevado percentual de comprometimento da receita,
sob pena de caracterizar remuneracio indireta e, por conseguinte, desvio de
finalidade, limitado ao quantitativo de 10 (dez) diarias, no més, por cada servidor.

Art. 23. As diarias serao restituidas nas seguintes hipoteses:

I - nao realizagdo do deslocamento, sendo obrigatéria a devolucao integral
do valor percebido, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data prevista
para o inicio do afastamento, na forma do art. 54, caput, da Lei n.
3.701/2012;

II - retorno antecipado, sendo obrigatéria a devolugédo proporcional do
valor percebido, em 5 (cinco) dias contados do retorno a sede originaria de
servico, na forma do art. 54, paragrafo unico, da Lei n. 3.701/2012;

Il — outras hipéteses que nao justifiquem o pagemento da verba
indenizatdéria.

Art. 24. Serao também restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas pelo
servidor quando, por qualquer circunstancia, nédo ocorrer o afastamento.

Art. 25. A restituicio sera efetivada em conta corrente do Municipio, a ser
especificada pela Secretaria de Finangas, devendo o comprovante de depdsito ser
entregue na sede da respectiva Secretaria.

§1°. Caso o valor recebido indevidamente a titulo de diarias néo seja restituido no
prazo de S (cinco) dias, o beneficiario estara sujeito ao desconto integral do
respectivo valor em folha de pagamento do més em curso, de acordo com o té
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de compromisso que devera ser assinado por todos os beneficiarios, no ato da
concessao das diarias, junto a Secretaria de Financas.

§2°. Caso nao seja realizada a restituicdo, além das sancdes previstas na Lei n°
3.701/2012, o servidor também ficara com pendéncias nas prestacdes de contas,
ensejando a proibicdo de novas concessoes de diarias a qualquer titulo.

Art. 26. Quando da prestacdo de contas, deve ser observada se houve
cometimento de possiveis irregularidades na participagdao de cursos e seminarios,
tais como: o excesso de despesas com diarias e inscrigées em tais eventos; maior
concentragcdo em eventos de empresas de duvidosa idoneidade; a escolha de todos
os eventos fora do Estado, mesmo a maioria dos palestrantes sendo
pernambucanos; a curta e insuficiente carga horaria das palestras para os dias
de eventos, sem controle de frequéncia; a elevada frequéncia dos eventos; a
auséncia de notoriedade dos palestrantes e dos temas abordados; a ocorréncia de
Assembleias Ordinarias em datas coincidentes as dos eventos.

Secao IV
Da Fiscalizacao

Art. 27. Cabera a Controladoria de Geral Municipio, nos termos da Lei n°
3350/09, identificar e avaliar os pontos de controle nas rotinas operacionais e no
cumprimento das normativas, podendo emitir, de oficio ou por provocacao, os
relatérios, recomendacoes e pareceres. ’

CAPITULO III
DAS SANCOES

Art. 28. A autoridade concedente, o ordenador de despesas e o beneficiario das
diarias responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o
disposto nessa Instrucdo Normativa.

Art. 29. A nido observancia das regras contidas nessa instru¢do normativa
ensejara a aplicagdo das medidas disciplinares previstas na Lei n. 3.701/2012
(Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio da Vitoria de Santo Antao), bem
como a restituicdo de eventual prejuizo causado ao erario, além das sancoes
previstas na Lei 12.600/04 (Lei Organica do tribunal de Contas de Pernambuco e
da Lei 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa).
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PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Palacio José Joaquim da Silva Filho

CAPITULO I1I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. As entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio
sujeitam-se a observancia da presente Instrugao Normativa.

Art. 31. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdao ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, check list e outros instrumentos, aferirdo a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

Art. 32. As duvidas ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
esclarecidas junto a Controladoria Geral do Municipio, e supridas pelas
disposi¢cdes do Decreto n°. 020/2013 e Lei n. 3.701/2012.

Art. 33. Integram esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos como
instrumentos de controle:

a) Anexo I- Solicitacdo das Diarias;
b) Anexo II- Relatoério de viagem;
Art. 34. Fica revogada expressamente a Instrucao Normativa n°® 006/CCI/2010.

Art. 35. Esta Instrucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Vitéria de Sghto Antdo/PE, 02 de marco de 2021.
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ANEXO |
SOLICITACAO DE DIARIAS N° (Colocar Niimero de Oficio e Solicitaciio)
Nome do servidor(a): Setor:
Data da Solicitacdo da Diaria: Cargo/Funcio:

N° Banco: N° Agéncia: N° conta p/ deposito:
CPF: RG:
N° diarias:  [Valor Unitario(R$) | Valor Total (RS)
Cel:
Origem da viagem: UF: | Destino da viagem: | UF:

Data da saida:

Hora da saida:

Data do retorno:

Hora do retorno:

Tipo de didrias:

Dentro do Estado

Fora do Estado

Natureza da diaria:

Diaria Inteira

50% Valor integral da
Diaria

75% Valor integral da
Diéria

Tipo de Transporte: Aérea [1 Terrestre [

Objetivo da viagem:

Veiculo /Orgdo informar modelo e placa:

Veiculo /Proprio informar modelo e placa:

N° do Ato: Decreto de Concessao de Diarias N° do bilhete de passagem:
IN. n.° 002/CGM/2021 N°020/2013
TERMO DE COMPROMISSO

Comprometo-me a apresentar Relatorio de Viagem/Prestagdo de Contas
acompanhado de comprovantes de passagens, comprovantes de participagdo
em curso diplomas, certificados e demais documentos que comprovem a
realizacdo da viagem, conforme disposto no Artigo 19 da Instrucio
Normativa 002/2021 devidamente atestados, no prazo de (03) dias a contar
da data de retorno da viagem ao municipio de origem, sob pena de sofrer as

sancOes cabiveis.

Assinatura do Servidor

Assinatura do Secretario (a)

Autorizacio do Prefeito
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ANEXO I

RELATORIO DE VIAGEM PARA PRESTAGCAO DE CONTAS (colocar n2 do oficio e

Solicitagao)
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (A)
NOME:
Matricula: Cargo/Funcdo:

Orgio de Exercicio/lotacdo:

IDENTIFICACAO DO DESTINO/DADOS DA SOLICITACAO DE DIARIA

Ato que autorizou a concessao de diarias:

Percurso/destino:

Saida (data e horario): chegada (data e horario):

Diarias recebidas (Valor unitario) RS: Valor total RS:

DESCRICAO SUSCINTA DA VIAGEM E INDICACAO DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ACOSTADOS:

Vitéria de Santo Antdo/PE,  / /

Assinatura do Servidor
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