ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE NOVA ITABERABA
CONTROLE INTERNO

INSTRU(;AO NORMATIVA SCI N°006/2020

Versao n° 02

Alteracéo em: 12 de abril de 2024

Ato de Aprovacao: Dec. n° 198/2024

Unidades Responséaveis: Secretaria de Administracdo e Fazenda

FIXA CRITERIOS E DISCIPLINA AS NORMAS,
PROCEDIMENTOS E ROTINAS A SEREM
ADOTADOS PARA CONCESSAO E PRESTACAO
DE CONTAS A TITULO DE DIARIAS, DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, CONFORME
AUTORIZADO PELA LElI MUNICIPAL N°
1.449/2023.

A Administracdo Publica Municipal deve observar e manter processos e controles
internos para realizar o controle das despesas relativas a diarias, bem como aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da
Constituicdo Federal, Lei Federal n® 4.320 de 17 de marco de 1964, e ainda a Instrucdo
Normativa n® 33/2024 do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina - TCE/SC.

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar procedimentos e rotinas
administrativas para utilizacdo e prestacdo de contas a titulo de diarias, conforme previsto na
Lei Municipal n° 1.449/2023, e atender o disposto na Instru¢do normativa n° 33/2024 Tribunal
de Contas do Estado de Santa Catarina, que estabelece critérios para a organizacao da prestacao
de contas de recursos concedidos a qualquer titulo.

Art. 2° Os agentes publicos e servidores publicos municipais que se ausentarem
temporariamente do territério municipal, a servico do Municipio, serd paga diéria a titulo de
indenizacdo das despesas em deslocamentos a servi¢co da municipalidade, de alimentagéo e
hospedagem, nos termos da Lei Municipal n® 1.449/2023.

Art. 3° A concessdo de diarias prevista no art. 1° da Lei Municipal n°® 1.449/2023, deveréa prévia
e formalmente autorizada pelo ordenador de despesas ou por quem detenha delegacdo de
competéncia, em formulario préprio, constante do ANEXO | - SOLICITACAO DE DIARIAS,
com antecedéncia de no minimo 24 (vinte e quatro) horas da data prevista para o0 seu
deslocamento.
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8 1° A diaria sera paga antes do inicio da viagem, de uma s vez, salvo situacdes excepcionais,
previstas na legislacdo prépria do ente.

8 2° Os periodos de deslocamentos iniciados em sextas-feiras e em dias ndo Uteis serdo
expressamente justificados e autorizados pela autoridade competente.

8 3° O pagamento das diarias correspondentes aos deslocamentos que se estenderem por tempo
superior ao previsto deve estar acompanhado da autorizagdo da prorrogacdo concedida pela
autoridade competente, devendo, ainda, serem juntados a prestacdo de contas outros elementos
aptos a comprovar excepcionalidades.

8 4° As despesas com hospedagem, alimentagéo e locomogéo de agente que chegar ao local de
destino antes do periodo oficial ou autorizado de afastamento ou nele permanecer ap6s o0 seu
término, em relacdo ao periodo excedente, serdo por ele custeadas.

Art. 4° O valor das diarias para servidores municipais e agentes politicos, atendera aos valores
fixados no artigo 2° da Lei Municipal n® 1.449/2023, e alteracdes posteriores.

Dos documentos comprobatorios de despesas com diarias

Art. 5° O beneficiario devera apresentar como comprovante, no minimo,

um dos documentos descritos em cada um dos incisos | e 11 deste artigo, que dispdem:
| — do deslocamento:
a) ordem de trafego e autorizacao para uso de veiculo, em caso de viagem
com veiculo oficial (anexo 11);
b) bilhete de passagem, se 0 meio de transporte utilizado for o coletivo,
exceto aéreo;
c) comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo;
d) notas fiscais de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista;
e) outros documentos iddneos capazes de comprovar o deslocamento.

Il — do cumprimento do objetivo da viagem:

a) oficio de apresentacdo com o ciente da autoridade competente, quando

se tratar de inspecdo, de auditoria ou de similares;

b) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participagdo em

evento, em atividade de capacitacdo ou em formacéo profissional,

c) ata de reunido e/ou declaracdo de agente publico com os assuntos

tratados, nas circunstancias de reunido ou de visita a entidades e a 6rgaos publicos;
d) outros documentos que comprovem o objetivo da viagem.

8§ 1° O beneficiario é obrigado a restituir integralmente ao concedente ou ao detentor
do adiantamento as diérias consideradas indevidas, sem prejuizo da competente
apuracao de responsabilidades.
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8 2° No caso de retorno antecipado ou se, por qualquer circunstancia, ndo tiver sido
realizada a viagem, o beneficiario restituird o saldo ou a totalidade das diarias no prazo
estabelecido pelo concedente.

Da prestacdo de contas de diarias

Art. 6° O beneficiario prestard contas das diarias recebidas mediante apresentacdo de
ROTEIRO DE VIAGEM, conforme ANEXO Il contendo, no minimo, as seguintes
informacodes:

| —identificacdo: nome, matricula, cargo, emprego ou fungdo do agente;

Il — data e hora de saida e de retorno para o local de origem;

I11 — meio de transporte utilizado;

IV — descricéo sucinta do objetivo da viagem;

V — numero de diarias e montante creditado.

Art. 7°. A prestacdo de contas de recursos concedidos a titulo de diarias sera instruida com, no
minimo, um dos documentos descritos em cada um dos incisos | e 1l do art. 5.

Art. 8° Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando versdo
1 da IN SCI N° 006.2020.

Nova ltaberaba/SC, 12 de abril de 2024

CLEDSON O. DA COSTA
Controlador Interno

Ficam ratificados os temos da presente Instrucdo Normativa.
Nova Itaberaba/SC, 12 de abril de 2024.

IVANIR JOSE POSSEBON
Prefeito Municipal
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ANEXO | — IN 006/2020
SOLICITACAO DE DIARIAS

Excelentissimo Senhor
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Prefeito Municipal

Nova Itaberaba — SC

XXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro(a), funcionario(a) deste Municipio, inscrito no CPF sob o
N% XXXXXXXXXXXXXXXX, Vem através deste requer diaria para cidade de XXXXXXXXXXXX
estado de XXXXXXXXXXXXX, Nos dias Xx a Xx de Xxxxxxxx de 202X.

Dados para deposito:
Banco: XXXXXXX
Agéncia: XXXX-X

Conta Corrente: XX. XXX. X

Servidor: XXXXXX XXX XX XXX XXX XXX XXX
Matricula: XXX
Cargo/emprego/fungéo: XXXXXX XXX XXX XXX XXX X
Lotagdo: XXXX XXX XXX KX XXX XXX XXX
Data saida: XXIXX/202X Horério previsto:  XX:00 HORAS
Data de retorno:  XX/XX/202X Horério previsto:  XX:00HORAS
Desting: XXXXXXXXXXXXXXXX/SC
Meio de Locomogdo: XX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XX XXX
Justificativa do deslocamento:

Deslocamento para participar de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Nestes Termos
Pede Deferimento

Nova Itaberaba - SC, XX de XXXXX de 202X

):9.9,9,9.9,0.9.9.0.9,0.9.9,0.9,.9.0.9,9,0.4
Requerente
DEFERIMENTO EM / /

Carimbo e Assinatura Chefia Imediata
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ANEXO 11— IN 006/2020
AUTORIZACAO PARA USO DO VEICULO

Servidor: XXXXXXXXX XX XXX XXX XXX XXX

Matricula; XXX

Cargo/emprego/fungdo: XXXXXX XXX XX XXX XXX XX

Lotacdo: XXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX

Data saida: XXIXX/202X Horério previsto:  XX:00 HORAS

Data de retorno:  XX/XX/202X Horério previsto:  XX:00HORAS

Veiculo placa: XXXX-XXXXX

DESTINO/FINALIDADE: XXXXXXXXXXXXXX XX XXX XXX XX XX XXX

Declaro que ficarei responsavel pelo USO e pela GUARDA do veiculo, durante o periodo supramencionado o qual
serd conduzido consoante as determinagdes do Codigo de Trénsito Brasileiro, e utilizado no exclusivo interesse

do servico publico inerente a este Municipio.

Nestes Termos
Pede Deferimento

Nova Itaberaba - SC, XX de XXXXX de 202X

1,:0,9.9.9,0.0.9.9,9,9.9.9.9,0.0.9.9,9.0,0.4
Requerente

DEFERIMENTO EM /

Carimbo e Assinatura Chefia Imediata
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ANEXO I11-IN 006/2020
ROTEIRO DE VIAGEM

Servidor: XXXXXXXXX XX XXX XXX XXX XXX

Matricula; XXX

Cargo/emprego/fungdo: XX XXX XXX XXX XXX XX XXX

Lotacdo: XXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX

Data saida: XXIXX/202X Horério previsto:  XX:00 HORAS

Data de retorno:  XX/XX/202X Horério previsto: ~ XX:00HORAS

Destino: XXXXXXXXXXXXXXXX/SC

Meio de Locomogdo: XX XXX XXX XX XX XXX XXX XX XXX XXX XXX

Numero de Diérias:

Valor das Diarias: R$ xxxxx,00 (XXXXXXXXXXXXX)

Descricéo sucinta do objetivo da viagem;

Dia 1° - (Devera constar no roteiro de viagem, informagdes quanto ao horario de saida, destino

e atividades realizadas no dia, atendendo o objetivo da viagem).
Dia 2° -

Dia 3° -

Sendo oque tinha para 0 momento, assino 0 presente roteiro de viagem e fico a

disposicao para maiores esclarecimentos.

Nova Itaberaba/SC, xx de xxxxxx de 202x

Assinatura do Servidor
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