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Controladoria Geral
INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 015/2022
Dispde sobre os procedimentos para afastamento da sede do Municipio e Concessdo de Didrias em viagens
nacionais e internacionais, a servi¢o, no Gmbito do Poder Executivo do Municipio de Sidrolandia/MS, e Altera a

Instrugcdo Normativa n° 014/2021

Unidade Responsavel: Todas a Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal de
Sidrolandia/MS

Assunto: CONCESSAO DE DIARIAS
Decreto Municipal n° 172/2022 de 12 de Julho de 2022
CAPITULO I
DA FINALIDADE

Artigo 1° - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade instituir normas e procedimentos para
requisicdo, concessao, aplicacdo e comprovacao de diarias e da outras providéncias.

CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA

Artigo 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da administracdo Direta e Indireta,
que ficam sujeitas as auditorias internas, além de entidades e pessoas beneficiadas com recursos ptblicos
deste municipio.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Artigo 3° - Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:

I. Servidor: pessoa fisica que presta servicos a Administracdao Direta e Indireta Municipal, com
vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissdo, beneficiario das diarias
decorrentes, quando do deslocamento a servigo do 6rgao ou entidade.

II. Unidade Executora: siao todas as demais divisOes e respectivas Secretarias da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Sidrolandia/MS que se submeterdo a esta Instrugdo
Normativa.

[I1.Diaria: Valores em espécie para cobertura de despesas com alimentacdo e estadia, para servidor
publico que se deslocar da sede do Municipio, a servico, em carater eventual ou transitorio,
entendido como sede o Municipio onde a reparticao estiver instalada e onde o servidor tiver
exercicio em carater permanente.

CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES



Artigo 4° - Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa - Controladoria Geral do Municipio:

I. Promover a divulgacao da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

I1. Orientar as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

[II.Promover discussodes técnicas com as unidades executoras para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao
desta;

IV.Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a liberacdo e concessdao de diarias,
através da atividade de auditoria interna, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

Artigo 5° - Das Unidades Executoras:

I. Atender as solicitacdes da Unidade Responsavel pela Instrucdao Normativa, quanto ao
fornecimento de informac0es e a participacdo no processo de atualizacdo;

IIl. Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

[I.Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funciondrios da Unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

IV.Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdao de documentos,
dados e informacoes.

CAPITULO V
DO PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO DAS DIARIAS

Artigo 6° - As diarias serao concedidas a servidor publico efetivo ou ndo que afastar-se do municipio
para estrito desempenho de suas atribuicdes do cargo e/ou para participar de eventos de interesse da
municipalidade, em carater eventual ou transitorio, para outro ponto do territério nacional ou
internacional, destinadas a indeniza-lo por despesas extraordinarias com alimentacdao e hospedagem por
dia de afastamento da sede do municipio.

Artigo 7° - Visando sempre o principio da Economicidade (art. 70 CF), o bom andamento dos servicos
publicos e o trabalho em equipe, quando as palestras, cursos, eventos, em que o tema for de grande
relevancia para muitos setores da administracdo ptblica, e o valor da inscricdao ou deslocamento for de
cunho pecunidrio alto, ndo sendo possivel o deslocamento de todos os setores interessados, os servidores
que participarem do evento, representando a Administracao, deverdao compartilhar o conhecimento e
fornecer copia de todo material disponibilizado no evento.

Artigo 8° - As diarias correrdo a conta da dotacao orcamentaria da Secretaria a qual o servico sera
prestado, independente do vinculo funcional do servidor.

Artigo 9° - A realizacdo de viagens emergenciais somente podera ocorrer mediante convocagao de
superior direto, a qual devera ser comprovada e justificada.

§ 1°. Sdo consideradas viagens emergenciais aquelas realizadas em funcao de:

I. Convocacdes extraordinarias;

I1. Enchentes;

Ill. Vendavais/Tornados;

IV.Incéndios;

V. Surtos de doencas;

VI1.0utros eventos que caracterizem situacdo de transtornos a municipalidade.



§ 2° Nao serdo consideradas viagens emergenciais aquelas previamente marcadas ou realizadas em
funcao de eventos, congressos e afins.

Artigo 10 ° - As solicitacdes de concessao de diarias, cujo afastamento se iniciar a partir de sexta-feira ou
as que incluam sabados, domingos e feriados, deverdo apresentar clara justificativa.

Paragrafo tnico. A autorizacdo do pagamento pelo ordenador de despesas configura a aceitacdo da
justificativa.

CAPITULO V
DO FLUXO DA SOLICITACAO DAS DIARIAS

Artigo 11° - O servidor solicita a Diaria via Comunicado Interno (C.I), ao chefe imediato, com anexo dos
documentos comprobatérios para o afastamento, seja Convite de eventos, Inscricdo de curso,

Treinamento, ou outro documento que justifique seu afastamento;

Paragrafo Unico - Fica dispensado de apresentar documentacio comprobatéria qualquer motorista que
tenha sido convocado pelo chefes hierarquicamente superiores bastando a justificativa no Comunicado
Interno (C.I).

Artigo 12 ° - O chefe imediato elabora a Solicitacdao de Diarias (Anexo I), preenchendo corretamente com
os dados do Servidor e indicacdo da Dotacdo Orcamentaria correta para contabilizacao;

Artigo 13 ° - O Secretario proponente analisa o pedido:

I. Se deferido, encaminha a Solicitacao da Diaria a Divisdao de Contabilidade;
II. Se indeferido, comunica o servidor:

Artigo 14° - A Solicitacdao de Diaria (Anexo I) devera ser entregue ao Secretario da pasta, com a
antecedéncia de no minimo 03 (trés) dias, onde devera constar:

I. O nome completo do servidor;

II. CPF e Matricula do servidor;

[1. Do cargo/funcao ocupada;

IV.Do Simbolo correspondente ao Cargo;

V. Do Destino;

VI.Da atividade a ser desenvolvida;

Vil.Documento relativo ao evento (folders, impressos, e-mails, portfélios, etc);
VII.Do periodo de afastamento em dias e horas;

Artigo 15° - Departamento de Contabilidade:

I. Confere a Dotacdo Orcamentaria;

Il. Realiza o Empenho e a Liquidagao;

[1l. Busca assinatura dos responsaveis nos Empenhos
IV.Encaminha a tesouraria.

Artigo 16 ° - Tesouraria:

[. Emite Ordem de Pagamento;

Il. Deposita na conta do servidor(a);

[1l. Confere as assinatura de todos os responsaveis nos documentos;
IV.Encaminha para digitalizacao;



Artigo 17° - Setor de digitalizacao:

I. Mantém o processo em Arquivo corrente até a prestacao de contas;

II. Ap6s o recebimento do Anexo II — Relatorio de Viagem para Prestacdo de Contas com o
Comprovante da participacdao do servidor no evento;

[ll. Digitaliza o Processo e Arquiva a documentacao;

CAPITULO II
DAS PRESTACOES DE CONTAS

Artigo 18° - Apos a realizacao da viagem, o servidor devera prestar contas a Secretaria de Financas em
até 05 (cinco) dias uteis ap0s o retorno ao Municipio, com os seguintes documentos:

I. Relatorio de Viagem (ANEXO II)
II. Documentos que confirmem a participacdo do servidor no evento disposto (copia de fotos, cépia

de certificado, diploma, crachd, ata de reunido, declaracdo ou atestado no de participacdo de
Cursos, congressos, semindrios, treinamentos ou outros eventos similares, etc);

[1l. Copia de canhotos dos cartdes de embarque dos bilhetes de passagem, quando for o caso;
IV.Coépia da Nota Fiscal referente aos servicos com hospedagem;
V. Outros documentos pertinentes.

Artigo 19° - Ap6s decurso do prazo estabelecido no caput do artigo anterior, a Secretaria Municipal de
Financas notificard a pendéncia ao servidor, estabelecendo o prazo maximo de regularizacao de 15
(quinze dias).

Artigo 20° - A ndo regularizacao em tempo habil, constitui inobservancia de dever funcional previsto por
norma interna, devendo o servidor receber como penalidade disciplinar a adverténcia.

Artigo 21° - Nao sera concedida diaria ao servidor com pendéncia de 01 (uma) ou mais prestacoes de
contas de diarias que tenham excedidos os prazos previstos na legislacao, resguardadas as situacdes de

excepcionalidade devidamente reconhecidos pela autoridade superior.

Artigo 22° - Anexados todos os documentos pertinentes a prestacao de contas, serdo encaminhados ao
Setor de Digitalizacdo que arquivara toda a documentacdo junto ao processo de empenho.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 23° - O valor da Didria tera como base de referéncia monetaria a UFIS — Unidade Fiscal de
Sidrolandia do exercicio fiscal em curso.

Artigo 24° - Caso o afastamento do servidor que solicitou a didria ndo ocorrer por qualquer motivo, deve
imediatamente comunicar a Secretaria Municipal de Finangas para que esta tome as providéncias
necessarias quanto a baixa da liberacdo e informar no sistema o ndo afastamento do servidor.

Paragrafo unico. No caso do ndo afastamento e o pagamento ja houver sido efetuado, o servidor deve
restituir integralmente os valores recebidos no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

Artigo 25° - Nos casos em que o retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do prazo inicialmente
previsto, o servidor devera no prazo maximo de 5 (cinco) dias, restituir os valores correspondentes as

diarias recebidas a maior.

Artigo 26° - Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais



normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

Artigo 27° - Casos omissos deste normativo serdo tratados junto a Controladoria Geral do Municipio, a
quem cabe, também, prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento.

Artigo 28° - Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instru¢cdo que nao
puderem ser sanadas pela Secretaria Municipal de Finangas deverdo ser comunicadas formalmente a
Controladoria Geral do Municipio.

Artigo 29° - Integram esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos como instrumentos de controle:
Anexo I — Solicitacao das Diarias;

Anexo II — Relatorio de viagem;

Artigo 30° - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao.

Artigo 31° - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando todas as
disposicdes em contrario.

Sidrolandia, MS, 21 de Julho de 2022
VANILDA BORGES B. VIGANO

CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO 1

SOLICITACAO DE DIARIAS - FOLHA DE DIARIA N°

NOME:

CPF: MATRICULA:
CARGO/FUNCAO: SIMBOLO:
DADOS BANCARIO:

ENTIDADE DE EXERCICIO:
TIPO DE TRANSPORTE (Proprio/Terreste/Aéreo):

JUSTIFICATIVA:

PERIODO DE AFASTAMENTO: / /

HORA DE SAIDA:



HORA PREVISTA DE CHEGADA :

NUMERO DE DIARIA:
DENTRO DOS LIMITES DO ESTADO

FORA DOS LIMITES DO ESTADO

LOCALIDADE DIARIA 100% DIARIA 50% TOTAL

QUANT. VALOR QUANT. VALOR

Autorizo, conforme proposta, a concessdao e pagamento das didrias discriminadas acima, a ser
contabilizadas no Elemento de Despesas 33.90.14 Diarias Civil — Ficha Orcamentaria n°

Sidrolandia/MS / /

Secretario Municipal

ANEXO II

RELATORIO DE VIAGEM PARA PRESTACAO DE CONTAS

FOLHA DE DIARIA N°
NOME:
CPF: MATRICULA:
CARGO/FUNCAO: SIMBOLO:
DADOS BANCARIO:
ENTIDADE DE EXERCICIO:

TIPO DE TRANSPORTE (Proprio/Terreste/Aéreo):



DESTINO:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO
PERIODO:

HORA DE SAIDA:

HORA DE CHEGADA :

N° DE DIARIAS RECEBIDAS:

DESCRICAO SUSCINTA DA VIAGEM / OBJETIVOS ALCANCADOS:

Data

Data: / / Assinatura do Servidor:

Matéria enviada por Vanilda Borges Barbosa Vigand



