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ATOS DO PODER EXECUTIVO

DECRETO N°. 6.200 DE 12 DE JUNHO DE 2024

Aprova a Instrucdo Normativa n. 001/2024 do
Departamento de Controle Interno, que “estabelece o
procedimento de solicitacédo e prestacdo de contas de
diarias no &mbito do Municipio de Mondai”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MONDAI, Estado de Santa Catarina, no uso das
atribuicGes de seu cargo e de acordo com inciso 1V do artigo 56 da Lei Organica do Municipio, de
05 de abril de 1990, considerando as disposicdes da Lei Complementar n, 009/2003 e Lei
Complementar n. 018/2006,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI n° 01/2024, de responsabilidade do
Departamento de Controle Interno, constante no Anexo Unico do presente Decreto, que estabelece
0 procedimento de solicitacdo e prestacao de contas de diarias no ambito do Municipio de Mondai,
nos termos da Lei Municipal n. 3.753 de 08 de margo de 2022.

Art. 2°. Cabera ao Departamento de Controle Interno a divulgacdo da Instrugdo Normativa
ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se as disposices
em contrario.

Mondai, SC, 12 de junho de 2024.

VALDIR RUBERT
Prefeito Municipal de Mondai.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 1, DE 12 DE JUNHO DE 2024

Estabelece o procedimento de solicitacéo
e prestacdo de contas de diarias no ambito
do Municipio de Mondai, nos termos do
artigo 3°, paragrafo dnico, da Lei
Municipal n. 3.753 de 08 de margo de
2022,

O Departamento de Controle Interno, no uso das atribuicGes que lhe séo
conferidas pela Lei Complementar n. 009/2003, Lei Complementar n. 018/2006 e Decreto
Municipal n. 3.004/2004,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer as rotinas e o procedimento
de solicitacdo, concessdo e prestacdo de contas de diarias, nos termos previstos na Lei
Municipal n. 3.753 de 08 de marco de 2022;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecer os sistemas de Controle
Interno no ambito do Municipio de Mondai, bem como amoldar as condutas
administrativas aos principios administrativos da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia (artigo 37, caput, da Constituicdo Federal);

CONSIDERANDO as disposicGes expostas na Instrucdo Normativa n.
33/2024 do Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos administrativos para fins de
solicitacdo, concessdo e prestacdo de contas de diarias no ambito do Municipio de
Mondai, em conformidade com as disposic¢Ges da Lei Municipal n. 3.753 de 08 de mar¢o
de 2022 e Instrucdo Normativa n. 33/2024 do Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina.

Art. 2°. O processo de concessdo de diarias devera respeitar a realizacdo do
prévio empenho, que poderd ser efetuado por estimativa, a fim de resguardar as
disposicdes financeiras e orcamentarias da Lei 4.320/1964.

81°. Somente sera admitido o empenho posterior em situacfes de urgéncia e
imprevisibilidade, em que nédo for possivel o aviso, por parte do servidor, em tempo habil
para a realizagdo do prévio empenho, especialmente em viagens do Fundo Municipal de
Saude.
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82°. Nao sera considerada como situagdo de urgéncia e imprevisibilidade a
falta de organizacéo do solicitante, com a vedacdo do pagamento posterior das diarias.

Art. 3° A solicitacdo de diérias devera ser programada com 2 (dois) dias de
antecedéncia, por meio do preenchimento de formulario especifico (Anexo 1), com
encaminhamento ao Departamento de Controle Interno, que remeterd o pedido ao
Departamento de Contabilidade apos a analise prévia das informacdes acostadas, com o
objetivo de corrigir eventuais inconsisténcias antes do momento de pagamento.

Art. 4° As despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocédo de agente
que chegar ao local de destino antes do periodo oficial ou autorizado de afastamento ou
nele permanecer apos o seu término, em relacdo ao periodo excedente, serdo por ele
custeadas.

Art. 5° As diarias serdo concedidas desde que o ente publico ndo pague
diretamente os encargos da viagem ou que esses ndo sejam indenizados por terceiros, isto
é, caso 0 evento possua alimentacdo e hospedagem, ndo se fard o pagamento de diarias.

Art. 6° Os comprovantes de despesas deverdo ser emitidos em nome do
servidor ou com o respectivo nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

Art. 7°. Para fins de comprovacdo e prestacdo de contas, devera o servidor
instruir o processo, simultaneamente, com no minimo um documento de cada um dos
incisos abaixo mencionados, que serdo avaliados e, em caso de insuficiéncia, objeto de
pedido de complementacao:

I — Comprovante do deslocamento:

a) ordem de trafego e autorizacdo para uso de veiculo, em caso de viagem
com veiculo oficial;

b) bilhete de passagem, se 0 meio de transporte utilizado for o coletivo, exceto
aereo;
¢) 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 (fotos,
declarages de presenca, comprovantes de hospedagem e alimentacao etc.).

I1 — 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 participacdo em
evento, em atividade de capacitacdo ou em formacéo profissional,
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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 6rgédos publicos;

d) outros documentos que comprovem o objetivo da viagem.

Art. 8°. O beneficiario € obrigado a restituir integralmente ao concedente ou
ao detentor do adiantamento as diérias consideradas indevidas, assim consideradas
aquelas apontadas pelo Departamento de Controle Interno, sem prejuizo da competente
apuracéo de responsabilidades.

Art. 9°. Em deslocamentos com distancia de até 150 quilémetros que exijam
pernoite, podera ser efetuado o pagamento de diaria, desde que seja efetivamente
comprovado que o servidor despendeu gastos com hospedagem, haja vista a Lei
Municipal n. 3.753 de 08 de marco de 2022 estabelecer que tdo somente serdo pagas
diarias se houver necessidade do pernoite.

Art. 10. O prazo de prestacdo de contas, conforme estabelecido na Lei
Municipal n. 3.753/2022, é de 5 (cinco) dias uteis, juntamente ao Departamento de
Controle Interno.

81°. Em caso da nao emissao do certificado no periodo acima mencionado,
devera o servidor entregar a documentacéo parcial, com a entrega do certificado quando
da sua emissé&o.

82°. A entrega extemporanea dos documentos, ressalvado o exposto no
paragrafo anterior, serd objeto de ressalva no parecer acerca da prestacdo de contas.

Art. 11. E dever do servidor, ao solicitar dirias, tomar ciéncia das
disposicdes necessarias acerca da prestacdo de contas, ndo sendo aceito o0
desconhecimento como motivo habil para o descumprimento das disposi¢cfes legais
atinentes a espécie.

81°. Em todo caso, quando da solicitacdo de diarias, declarara o servidor o
inteiro conhecimento das disposicdes da presente Instrucdo Normativa e da Lei Municipal
n. 3.753 de 08 de marco de 2022.

82°. A auséncia da apresentacdo da correta documentacdo para prestacao de
contas podera acarretar na irregularidade, ou na regularidade com ressalvas, com a
consequente determinagéo de devolucéo dos valores.

Art. 12. Caberd ao Departamento de Controle Interno a divulgacdo da
presente instru¢cdo normativa aos respectivos secretarios de cada fundo, e eventuais
duvidas poderdo ser dirimidas juntamente ao Departamento de Controle Interno,
Departamento de Contabilidade e a Procuradoria Juridica do Municipio.

Art. 13. Fazem parte integrante da presente instrugcdo normativa os Anexos |
(formulario de requisicéo de diarias), e o anexo Il (ordem de trafego com veiculo oficial).
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Art. 14. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢fes em contrério.

Mondai, 12 de junho de 2024.

Lucas Eduardo Tonezer
Analista de Controle Interno
Matricula n. 4598

Vistado e aprovado:

Valdir Rubert,
Prefeito Municipal
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ANEXO |

FORMULARIO DE REQUISICAO DE DIARIAS

Nome do servidor:

Cargo/funcao: Matricula:

De acordo com o art. 10, § 12, da Lei 3.753/2022, que dispde sobre a concessdo de
diarias aos agentes publicos municipais e da outras providéncias, apresento o presente
REQUERIMENTO para percepcao de didrias:

Destino:
Finalidade:
Previsdo de saida: __ / / aproximadamente as
Previsdo de retorno: __ / / aproximadamente as
Locomocgao:
Quantidade de diarias: ( ).
Valor da diaria: RS Valor das diarias auferidas: RS
Banco: Agéncia: Conta Bancaria:
ASSINATURA DO SERVIDOR
Recebi a importéncia de RS provenientes do pagamento de diarias, conforme especificado

no presente formulario de requisicdo de didria, e tomei ciéncia acerca das normas a respeito da utilizagdo
e prestacdo de contas das diarias.

Mondai, de de 20

Assinatura

AUTORIZAGAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

Autorizo o Departamento Contabil a realizar o empenho, liquidagdo e pagamento, conforme previsto em
lei.

Mondai, de de 20

Assinatura

ANEXO Il
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ORDEM DE TRAFEGO
CONDUTOR: MATRiCULA:

PASSAGEIROS (S):

VEiCULO: DATA:

HORARIO HODOMETRO KMs

ITINERARIO DATA
SAIDA | CHEGADA SAIDA  CHEGADA RODADOS

TOTAL DE KMs RODADOS

OCORRENCIAS: ASSINATURA DO CONDUTOR

Assinatura

ASSINATURA DE EVENTUAIS PASSAGEIROS:
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