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g — »ﬂu.-

T TPORE e WUPUCIESRL ) TOPRETL Ly roageet (e i} -
rFieicitula IVIUIIIL;I[.)'CH Uc J g ualibdal

d
INSTRUGAO NORMATIVA N° SCI 004/2021, DE 08 DE JANEIRO DE 2021

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA A
CONCESSAO DE DIARIAS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
JAGUARIBARA.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE JAGUARIBARA, no uso da
competéncia legais atribuida na forma da Lei Municipal n°® 513/2003 de 30 de outubro de
2003 que cria a Controladoria Interno do Municipio de Jaguaribara.

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno € compreendido por um conjunto
de procedimentos de controle por sistemas administrativos e especificados em
instrugdes normativas, executados no dia-a-dia em todas as unidades da estrutura
organizacional do municipio.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos processos administrativos de
despesa a todas as Unidades Executoras da Prefeitura Municipal de JAGUARIBARA/CE.
CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento e valorizagdo dos mecanismos de
controle interno incidentes sobre a gestao municipal.

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo das atividades a serem desenvolvidas
de acordo com a Lei Municipal de Controle Interno.

CONSIDERANDO a Lei Municipal N° 580 de 29 de dezembro de 2005 — dispbe sobre a
concessdo de diarias e ajuda de custo aos agentes politicos e demais servidores
iviunicipais.

CONSIDERANDO ainda as exigéncias legais previsto na Constituicdo Federal,
Constituigdo do Estado do Ceara, Lei Organica do Municipio de Jaguaribara, Lei Federal
n.° 4.320/64, Lei de Responsabilidade n.® 101/2000, Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992
— Lei de Improbidade Administrativa.

RESOLVE:

Instituir procedimentos administrativos para concessdo de diarias aos servidores
publicos no ambito do poder executivo do municipio de Jaguaribara.

I = FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer normas de procedimento, rotinas e fluxos de trabalho para a
concessao de diarias no ambito do Poder Executivo Municipal de Jaguaribara e ainda:

I. Normalizar os procedimentos para qarantir a transparéncia e controle de qastos pelo
sistema de Controle do Municipio;

Il. Garantir melhor gerenciamento e seguranga nos gastos publicos bem como a
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prestagdo de contos dos recursos investidos.

Il - ABRANGENCIA
Art. Z°. Aprange todas as unidages da estrutwra organizacionali o poder EXecutivo
Municipal.

lll - CONCEITOS

Art. 3°. Para os efeitos desta instrugao Normativa, conceituam-se:

. DIARIA: Valor destinado a indenizar ao servidor publico pelas despesas com
alimentagdo, hospedagem e locomogéo, durante o periodo de deslocamento da sede do
municipio e a servigo deste, em carater eventual.

Il. SERVIDOR PUBLICO: Pessoa fisica. legalmente investida em cargo oublico. com
vinculo empregaticio e mediante remuneragéo paga pelos cofres publicos.

lIl. ORDENADOR DE DESPESA: Toda e qualquer autoridade, designada por ato
especifico, de cujos atos resultem emisséo de empenho, autorizagdo de pagamento,
suprimento ou dispéndio de recursos do municipio.

Art. 4°. Os servidores pupiicos do municipio de Jaguaripara, que se ausentarem ao
municipio a servigo de interesse da administragao, fardo jus a diaria para cobertura de
despesas com transporte, hospedagem, alimentacédo entre outras despesas, quando em
realizagdo de cursos, treinamentos, e ou execugéo de servicos fora do municipio.

Art. 5°. A diana podera ser integral ou parcial.

I. A diaria integral sera devida quando o periodo de deslocamento for igual ou superior a
12 (doze) horas.

Il. A diaria parcial, equivalente a metade do valor da diaria integral, sera devida quando o
deslocamento for igual ou superior a 4 (quatro) horas e inferior a 12 (doze) horas.
Paragrafo Unico. N3o sera concedido didrias para afastamento inferior a 4 (quatro)
horas.

lil. Considera-se termo inicial da contagem de tempo do deslocamento, para fins de
concessdo de diaria, o dia e horario da partida da localidade de origem e termo final da
contagem de tempo do desiocamento, o dia e norario de chegada a iocaiidade de origem.
Paragrafo Unico. Em qualquer hipétese néo sera devido o pagamento de diarias quando
o deslocamento ndo exigir do servidor a realizagdo de gastos com deslocamento,
alimentagéo, pousada entre outros.

IV = DA CONCESSAO E PAGAMENTO DE DIARIAS

Art. 6°. Aplicam-se as normas desta Instrugdo Normativa, as hipoteses de deslocamento
para participagdo de capacitag@o profissional como: cursos, palestras, seminarios e

congressos promovidos por entidades das areas nrofiecionais pertinentes e 2inda
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qualquer servico de interesse da administragdo, verificando-se, nesses casos, a
compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico, sendo necessario
o reconhecimento prévio e expresso do Gestor da pasta.

§ 1°. A Diara sera soiicitada peio servidor(a) pupiico interessado através do pedido de
concessao de diaria (PCD) - anexo Il, direcionado ao Ordenador de Despesa da pasta
ao qual o agente estiver lotado.

§ 2° Cabe aos Agentes Politicos, observar analiticamente, a necessidade do
deslocamento dos servidores publicos para participar de cursos, seminarios, congressos,
palestras e afins.

§ 3°. O pedido para Concessao de Diarias n&o podera conter emendas ou rasuras, sob
pena de impugnagao do pedido.

§ 3°. Compete ao Ordenador de Despesa da pasta, autorizar ou indeferir a solicitagéo de
diaria.

§ 4°. Caso o pedido de concessdo de diaria (PCD) seja indeferido pela autoridade
competente o0 mesmo sera arquivado.

§ 5°. NO caso de aeferimento, sera emitido portaria conceaendo a diaria, assinada peio
ordenador de despesa da pasta, contendo no minimo os seguintes dados:

a) Numero da portaria;

b) o nome e cargo do beneficiado;

c) Matricula:

d) Unidade administrativa a que é lotado;

e) O destino da viagem;

f) O periodo (data de saida e data de retorno ao municipio);

g) O objetivo da viagem;

n) NOome da entidade promotora do evento quando for 0 caso;

i) O total de diarias e valores:

j) Local, data e assinatura do ordenador da despesa.

§ 6°. A portaria devera ser publicada no DOM (Diéario Oficial do Municipio).

Art. /°. As diaras dos Secretarnios municipais, vice-prefeito, Cheie de Gabinete,
Controlador e Procurador do Municipio, serdo autorizadas pelo chefe do executivo,
devendo o pedido de concessao de diaria (PCD) ser direcionado ao mesmo.

Art. 8°. As diarias do chefe do executivo serdo autorizadas pelo chefe de gabinete.
Paragrafo unico. Ndo serdo concedidas diarias a bolsistas e estagiarios.

Art. 9°. As diarias relativas a cargo em comisséo ou fungdes de confianca somente serdo
concedidas aos servidores que estiverem no efetivo exercicio dos respectivos cargos ou
fungoes.

Art. 10°. E vedado as Unidades Gestoras:
I. Efetuar pagamento de diarias com antecedéncia superior a cinco dias, contados da data
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prevista para o inicio da viagem.

Il. Efetuar pagamento de diarias a funcionarios contratados por empresas prestadoras de
Servigos.

li. Pagamento de diarias a servidor que esteja em siuagao Irreguiar com reiagao a
prestacéo de contas anterior.

Art. 11°. A concesséo de didrias que implique em deslocamento aos sabados, domingos
e feriados. somente devera ocorrer no absoluto interesse publico. com iustificativa
expressa da necessidade e aprovagdo da autoridade maior da Unidade Gestora.
Paragrafo anico. Aplica-se o disposto neste artigo aos deslocamentos iniciados as
sextas-feiras ou em véspera de feriado e ao retorno na segunda-feira ou depois de
feriado.

Art. 12 As eventuais prorrogagoes dos PEeriodos ae arastamento serao concedidas
diarias mediante preenchimento de novo pedido de concessio de diaria (PCD), dentro
do periodo de deslocamento inicial com aprovagao da autoridade maior da Unidade
Gestora.

Art. 13°. A soiicitagao de diarias devera ser feita, com no Minimo U (aois) aias ae
antecedéncia da viagem, exceto os casos de urgéncia que podera ser solicitado e pago
durante ou posterior a viagem.

Art. 14°. Qualquer didria deverd ser concedida através de portaria expedida pela
autoridade competente, onde somente apds sua publicagédo sera enviada a contabilidade
para empenho e liquidagdo da despesa.

§ 1°. Apds efetuar a liquidagéo, a contabilidade encaminhara a tesouraria que efetuara o
pagamento, através de deposito em conta bancaria do agente publico beneficiado.

§ £°. Em caso de viagem para a reaiizacdo de fiscaiizagdo sigiiosa ou que a seguranca
dos servidores exija, a publicagéo sera “a posteriori”.

V - DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 15°. OUs aros reiativos a COncessao e prestagao ae contas de diarias comporao um
unico processo e deve ser instruido, no mi nimo, com os seguintes documentos:

I. Pedido de concessdo de diaria pelo beneficiario(a), autorizado pelo Ordenador de
Despesa do Orgéo.

Il. Portaria autorizativa do Ordenador de Despesa.

lil. Nota de empenho da despesa.

IV. Publicagéo oficial da Portaria, conforme previsto na Lei Municipal N.° 994/2018, de 26
de junho de 2018.

V. Nota de liquidagdo da despesa.

vi. Comprovante do pagamento das giarias (oraem pancaria).
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VIl. Relatério de viagem com a indicagdo circunstanciada dos trabalhos executados, com

assinaturas do servidor ou comprovante de participagdo no evento ao qual se destinou a
diaria.

Art. 16°. O serviaor publico tera o0 prazo de U5 (CINCo) dias uteis apos o retorno da viagem
para prestar contas.

§ 1°. A prestacdo de contas, podera ser feita através de comprovante de participagdo no
evento ao qual se destinou a diaria tais como: declaragao, copia de certificado, crachas,
declaracdo de visita ou participacado. fotografias ou aualauer outro documento eauivalente
com data no periodo em que o agente esteve em viagem.

§ 2°. A prestagdo de conta devera corresponder ao periodo solicitado sob pena de
devolver o valor integral recebido.

§ 3°. Quando a diario for concedido a motorista para deslocamentos de terceiros, o
motorista devera juntar deciaragao do Setor competente que gerencia os trapainos.

§ 4°. Nenhuma despesa pode ter a data anterior a data de emissdo do empenho, exceto
em casos especiais ou extraordinarios.

Art. 17°. No caso de cancelamento do evento ao qual o servidor iria participar. os valores
das diarias deverao ser restituidos aos cofres do municipio no prazo de 03 (trés) dias,
mediante comprovagao de deposito em conta bancaria do municipio ou DAM (Documento
de Arrecadacao Municipal.

Paragrafo unico. A restituicdo aos cofres do municipio conforme estabelecido no caput
desie ariigo, tampeém se apiica para as diarias recepidas em excesso ou quando
deslocamento ocorrer parcialmente.

VI - RESPONSABILIDADES

Art. 18°. U Uragenador de Despesa ao orgao concedente qa qiaria estapeiecera o nivel e
equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo colaborador com a tabela de diarias
estabelecido por decreto municipal.

Art. 19°. Os atos praticados em desacordo com o disposto previsto nesta norma e na Lei
Municipal N° 580/2005, de 29 de dezembro de 2005, sera procedida Sindicancia para
apuragdo de responsabilidades.

Art. 20°. Todo servidor podera ser chamado a responsabilidade pelo uso de recursos em
gesacorao com O QISpOSIO previsto Nos Aaispositivos iegais mencionado nesta Norma, e
ficara o individuo, sujeito a penas que forem julgadas cabiveis e a indenizar de acordo
com o apurado em processo regular através de comissao especial designada pelo Chefe
do Executivo.

Art. 21°. Compete a Lontrolaaoria Gerali do Municipio a verificar 0 cumprimento ae
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controle através de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das Unidades Gestoras e demais unidades da estrutura organizacional e quaisquer
outros procedimentos de controle, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento quando necessario.

Art. 22°. Compete a Cada Unidade Administrativa promover divulgagcdo e
implementagéo desta Instrugdo Normativa e manter a disposigéo de todos os funcionarios
da unidade. velando pelo seu fiel cumprimento.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23°. Os esclarecimentos adicionais a esta norma podera ser obtida junto a
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 24°. O servidor publico que descumprir as disposi¢cbes desta Instrugdo normativa,
ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa, civil penal previstas em lei.

Art. 25°. Os procedimentos contidos na presente Instrugdo Normativa inclusive os
anexos |, Il e Ill parte integrante, devem ser adotados, obrigatoriamente, por todos os
Orgéos da Administragéo da Prefeitura Municipal de Jaguaribara-CE.,

Art. 26°. As exigéncias e condigdes impostas por esta Instrugdo Normativa ndo sobrepde
outras Normas de Controle Interno de Abrangéncia nacional estadual e dos Tribunais de
Contas da Uni&o e do Estado.

Art. 27°. Os casos omissos ou que suscitarem dlvidas serdo disciplinados e dirimidos
pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 28°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo para que

surta seus efeitos legais, sera publicado nos meios de Publicagdo da Prefeitura
Municipal de JAGUARIBARA.

Controladoria Geral do Municipio, Jaguaribara/CE, 08 de JANEIRO de 2021.

Portaria N° 009/2021

Aprovada em: 08/01/2021
Ato de Aprovacdo: Decreto n° 447/2021
Data da publicagdo 08/01/2021
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS - ANEXO |
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PEDIDO DE CONCESSAOQ DE DIARIA (PCD) — ANEXO i
Unidade Gestora: Objetivo, explicitando a necessidade da viagem:
Nome do servidor (a):
Lotagdo:
Cargo/Fungéao:
Matricula: CPF:
E-mail:
Cel.:
N° diérias: Valor Unit. (R§) | Valor Total (R$)
Origem da viagem: | UF: Destino da viagem: | UF:
| l
Data da saida: Data do retorno:
Hora de saida: Hora do retorno:
N° Conta p/ dep.: N° Agéncia: Banco:
Tipo de diarias: Natureza da diaria:

Dentro do Estado

( Outros Municipios — sem pernoite
Fora do Estado (

(

(

) () Capital estadual — com pernoite ()
) Capital estadual - sem pernoite ()  Capital Federal — com pernoite ( )
) Capital Federal —sem pernoite ()  Fora do estado — com pernoite { )
) (

Fora do estado — sem pernoite ( ) Outros Municipios — com pernoite )

Internacional
Dentro do Municipio

Veiculo oficial: o Veiculo proprio: o Outros meios: o
Veiculo oficial /préprio, devera informar Modelo € PIACA: .........ccceveerrreirmeerssessessesssesesessssssssssssessssessss

TERMO DE COMPROMISSO

Comprometo -me a apresentar Relatério de Viagem ou documento equwalente que comprova a prestag:ao de
Ul uaa avullipal Il lﬂuU u= wullipiuval lll:::: UU paaaagcl 19, wullipiuval nca UG pail uupawu Sl LUIdUS © ucmala
documentos que comprovem a realizacdo da vragem conforme disposto no Art. , No prazo de (05)
dias a contar da data de retorno da viagem ao municipio de origem, sob pena de sofrer as sang;oes cabiveis.

Jaguaribara - CE, / de 20

Assinatura do solicitante

( )APROVO O PRESENTE REQUERIMENTO () NAO APROVO O PRESENTE REQUERIMENTO

Ordenador de Despesas
Assinatura e Carimbo

Nhe * 1 - A matririila dn raran nnre sar admirida inntn a Qarcrataria M mir-_ip:! Aa Ariminic:irar:ﬁn nn satnr Fnlha
de Pagamento.
2 - Nos campos Tipo de diarias e Natureza da didria, assinalar o quadro correspondente.
3 - O numero do bilhete de passagem é obngatono O servidor tera que informar & Contabilidade antes
de vigjar.
4 - Juntar com o ato de concess&o da diaria.

CEAilro AUMnisuauvo Forcino mdia
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MDELO DE PORTARIA DE CONCESSAO DE DIARIA - ANEXO I

PortariaN°® /20

O Prefeito Municipal de Jaguaribara, no uso de suas atribuicdes que lhe sdo
conferidas pela Lei Orgéanica do Municipio — LOM.

Art. 1.° Autoriza a despesa com o pagamento de diarias para o servidor municipal
abaixo relacionado, desloca-se para fora deste municipio para tratar de assuntos de

I e —— T o s T gy L Puptl G S U NS [ R SR P
HICI TOST UucoLa I||UI!IUIPdIIUdUU, ra iviia avalAvu ucaul liiiiaua.

UNIDADE GESTORA

NOME DO SERVIDOR(A)

CARGO/FUNGAO

MATRICULA

CPF

N° DE DIARIAS

VALOR UNITARIO - R$

VALOR TOTAL - R$

VALOR POR EXTENSO

PERIODO DE AFASTAMENTO

OBJETIVO DO AFASTAMENTO

Ar. 2.° - esta portaria entrara em vigor na data de sua pubiicagao, revogada as
disposicdes em contrarios, e as despesas decorrentes deste, ocorrerd a conta de
dotagbes proprias desta Secretaria no Orgamento da Prefeitura Municipal.

e VL R R . | e S
NTYISU T3S, I' UMIIYUT-3C © wullipia-3c.

Pacgo da Prefeitura de Jaguaribara-CE, em de de

Ordenador de Despesa

Centro Administrativo Porcino Maia
Av. Bezerra de Menezes, 350 —-Centro- Jaguaribara - Ceara — CEP: 63.490.000 - Telefone: 88 — 3568.4534



