Prefeitura Municipal de Luiz Alves

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2017

“Dispoe sobre os procedimentos para a
concessdo de didrias de viagem aos servidores
publicos do Municipio de Luiz Alves”

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos de
concessao de diarias de viagem aos servidores publicos, e comprovagao das

viagens efetuadas a servigo do Municipio;

O Sistema de Controle Interno

RESOLVE:

Sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na legislagao vigente, o
Sistema de Controle Interno recomenda aos servidores publicos do Municipio
de Luiz Alves, a adocdo dos procedimentos constantes desta Instrucdo

Normativa na pratica de suas atividades:

Art. 1° O servidor que se deslocar a servico da municipalidade,
temporariamente, fara jus a percepcgao de diarias segundo as disposi¢cdes da
Lei n°. 961 de 06 de junho de 2001 e Lei n® 1233 de 29 de maio de 2006.

Art. 2° As diarias serao concedidas quantitativamente em importancias que
variam de acordo com a localidade de destino do servidor e destinam-se a

indenizar o servidor de despesas com estadia e alimentagao.

§ 1° Os valores das diarias sao fixados em Real e corrigidos semestralmente
de acordo com a variagao do IGP — M/FGV e através de Decreto do Poder

Executivo:
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| — Regi&o do Alto Vale e AMFRI
a) Meia diaria: R$ 95,00
b) Uma diaria: R$ 190,00

Il — Outras Regides do Estado
a) Meia diaria: R$ 150,00
b) Uma diaria: R$ 300,00

[II) Outros Estados e Distrito Federal
a) Meia diaria: R$ 300,00
b) Uma diaria: 600,00

§ 2° A diaria sera integral quando incluir pernoite.

§ 3° Tera direito a meia diaria, o servidor que permanecer fora do Municipio por

mais de (06) seis horas.

§ 4° O Chefe do Poder Executivo e do Legislativo, terdo um acréscimo de 10%

(dez por cento) nos valores previstos no § 1°.

Art. 3° Em substituigao as diarias, podera ser adotado o regime de indenizagao
das despesas com alimentagao, pernoite e transporte, mediante apresentagao

dos respectivos comprovantes.

Art. 4° Nao estdo incluidas nas diarias as despesas com transportes, devendo

estas ocorrerem por conta do Poder Executivo.
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§ 1° Podera ser autorizado o uso de veiculo particular, de propriedade do
servidor para o servigo publico, mediante o pagamento de indenizagao de 15%

(quinze por cento) do preco do litro de combustivel por quilometro rodado.

Art. 5° As propostas de concessado de diarias deverdo ser encaminhadas a
Controladoria para analise, e posteriormente ao Prefeito Municipal, com pelo
menos 05 (cinco) dias uteis de antecedéncia ao inicio do afastamento,
devidamente instruidos e justificados em formulario préoprio (ANEXO 1),
cabendo ao servidor, imediatamente ao seu retorno, preencher Relatério de
Viagem em formulario proprio (ANEXO Il), devidamente assinado por ele e pelo
Secretario Municipal da pasta, devendo envia-lo no prazo maximo de 03 (trés)

dias uteis a Controladoria.

Art. 6° - Nos casos em que os pedidos de diarias forem encaminhados fora do
prazo acima estabelecido, os mesmos serdo devolvidos. As excecdes,
devidamente justificadas pelos Secretarios Municipais, serdo objeto de analise

e autorizacao, se for o caso, por parte do Prefeito.

Art. 7° Havendo pernoite, cabera ao servidor, anexar ao relatério de viagem,

comprovante do hotel ou pousada em que esteve hospedado.

Art. 8° Quando o pedido de diaria for para custeio de viagem para participar de
Cursos, congressos ou palestras, faz-se necessario anexar ao pedido, folder, e-

mail, ou outro tipo de comprovante da existéncia do mesmo.

Art. 9° Para cada dia de viagem, o servidor devera anexar ao relatério, um
comprovante de despesa, de forma a demonstrar sua presenga na cidade para

o qual solicitou a diaria durante todo o periodo.
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Art. 10 Ao retornar de viagem destinada a participar de curso ou congresso, o
servidor devera anexar no relatorio de viagem, copia do certificado, além dos

demais comprovantes de despesas citados no artigo anterior.

Art. 11 - N&o havera concesséao de diarias, caso o servidor esteja com relatorio
de diarias pendente.

§ 1° Sera retido dos vencimentos do servidor, caso o0 mesmo n&o apresente o
referido relatorio de Viagem dentro do més em que foi concedido o beneficio de
diarias.

§ 2° Constatada alguma irregularidade no relatério de viagem apresentado, o
servidor estara sujeito a Tomada de Contas, com intuito de apurar a
necessidade de devolver recursos aos cofres publicos.

Art. 12 - As propostas de concessao de diarias, cujo afastamento iniciar-se a
partir de sexta-feira, ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deveréo
apresentar clara justificativa. Neste caso, a autorizagdo de pagamento, ficara

condicionada a justificativa apresentada.

Art. 13 - Nos casos em que o retorno ocorrer, por qualquer motivo, antes do
prazo inicialmente previsto, o servidor devera no prazo maximo de 03 (trés)

dias uteis, restituir os valores correspondentes as diarias recebidas a maior.

Art. 14 Serao também restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas pelo

servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.
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Art. 15 Para recebimento da indenizagdo prevista no art. 3° desta Instrucao
Normativa, € necessario o preenchimento do formulario constante no Anexo lll,

juntamente com a entrega dos comprovantes de despesa realizadas.

§ 1° O pagamento das indenizagdes podera ser efetuado de forma quinzenal

ou mensal, de acordo com o volume e o valor dos comprovantes apresentados.

Art. 16 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Luiz Alves, 07 de abril de 2017,

Rosana Hermes
Coordenadora de Controle Interno

Marcos Pedro Veber
Prefeito Municipal
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PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS
Lei Municipal n° 961 de 06 de junho de 2001

1. PROPONENTE:

Nome:
Cargo:
CPF:

Banco: Agéncia: Conta corrente:

2. LOCAL/SERVICO A SER EXECUTADO E PERIODO DO AFASTAMENTO

Localidade:
Data e Hora de Saida -
Data e Hora de Retorno —

Motivo do afastamento;

3. VALOR DA DIARIA

N° de Diarias Concedidas:
Valor Unitario:
Total ;

4. CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA

Orgao:
Atividade:

Elemento de Despesa: 3.3.90.14.00.00 — Diarias de viagem — pessoal civil

Nome: Secretario/Diretor

5. AUTORIZACAO
Conceda-se, empenhe-se e pague-se de acordo com o solicitado.
Luiz Alves, de 2018 .

Prefeito Municipal
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Relatério de Viagem

Nome do Servidor:

Matricula:

CPF:

Secretaria:

Data e Hora saida :

Data e Hora chegada:

Valor recebido; Quantidade de diarias:

Comprovantes: ( ) Nota Fiscal ( )Recibo ( ) Certificado

Transporte Utilizado:

() Veiculo Oficial () veiculo proprio ( ) Outros

Em caso de veiculo oficial informar a placa;

Data Carimbo/assinatura Assinatura do servidor
do Secretario responsavel
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Pedido de Indenizacao de Despesas

Nome do Servidor:

Matricula:

CPF:

Secretaria: Saude

Data de saida: horas
Data de retorno: horas

Valor indenizado:

Comprovantes: () NotaFiscal ( )Recibo ( ) Certificado

Transporte Utilizado:

() Veiculo Oficial () veiculo proprio ( ) Outros

Em caso de veiculo oficial informar a placa:

Motivo da viagem / atividades realizadas:

Servidor Secretario Prefeito

Luiz Alves, 05 de Dezembro de 2019




