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Prefeitura Municipal de
Penedo publica:

e Minuta Instrucdo Normativa N° 006/2018/CGM - Disciplina no ambito
da Prefeitura Municipal de Penedo/AL a Concessdo e Diarias aos
servidores e Agente Politicos do Municipio que se deslocam
temporariamente da respectiva sede, a servico.

A Lei exige que todo gestor
publigue seus atos no seu veiculo
oficial para que a populacao tenha
auesso 2 sua gestao sgja
transparente e clara.

A lImprensa Oficial criada através
de Lei, cumpre esse papel.

Imprensa Oficial
do Municipio.

Gestao Transparente e consciéncia limpa.

Gestor - Marcius Beltrdo Siqueira / Secretario - Governo / Editor - Ass. Comunicagao
Penedo - Al
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MINUTA INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2018/CGM

Disciplina no ambito da Prefeitura
Municipal de Penedo/Al a
Concessdo de Didrias aos Servidores
e Agente Politicos do Municipio que
se deslocam temporariamente da
respectiva sede, a servigo.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PENEDO, ESTADO DE
ALAGOAS, no uso das atribuicdes que Ihe confere o artigo 74 da Carta Magna
de 1988.

CONSIDERANDO, que a AdministracGo Publica €& exercida em
obediéncia ao disposto no art. 37 da Constituic@io Federal, que as agdes dos
agentes publicos devem obediéncia aos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

CONSIDERANDO, o Decreto n® 534/2017 de 16 de junho de 2017, e suas
alteracées, que dispde sobre a concessao e pagamento de didrias no dmbito
da administrac@o direta, autarquias e fundagdes do Municipio de Penedo
Estado de Alagoas;

CONSIDERANDO, a necessidade de inserir procedimentos de confrole
nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes, visando restringir o comelimenio de iregularidades e/ou
ilegalidades e preservando o patriiménio publico.

RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposigoes Iniciais
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Art. 1° - Sem prejuizo das atribuicdes definidas, a Controladoria Geral do
Municipio RECOMENDA a todas as secretarias, que observem 0s
procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa no desempenho de suas
respectivas fungoes.

Art. 2° - Estabelecer aos orgdos da Administragdo Publica Municipal, o
observancia de procedimentos na concessdo de recursos a fitulo de didrias
aos servidores e agentes politicos da administragdo direta, autarquias e
fundagdes deste Municipio.

Art. 3° - Para fins desta Instrugao Normativa considera-se

| - Responsdvel:

a) A autoridade administrativa titular da competéncia para a concessao dos
recursos e do comrespondente dever de exigir a prestacéo de contas;

b) O servidor publico da administragc@o direta, autarquias e fundagoes do
Municipio beneficiario de recursos publicos sujeito & prestacdo de contas;

c) O servidor publico da administracdo direta, autarquias e fundagdes do
Municipio envolvido no processo de concess@o e prestacdo de contas dos
recursos concedidos.

Il - Recursos concedidos:

a) Diaria: Consiste no auxilio pecunidrio concedido, a titulo de indenizagao
pelas despesas com dalimentagcdo e hospedagem a agentes politicos,
servidores publicos ou conselheiros municipais que se deslocarem
temporariamente do municipio, para estrito desempenho de suas atribuicdes
do cargo, efou para participar de semindrios, congressos, cursos de
aperfeicoamento e outros eventos de interesse da municipalidade.

b) Podem ter origem nos empenhos com recursos da Prefeitura, em convénios,
programas e projetos que justifiquem a destinacao do recurso.

lll - Ordenador de despesas:
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a) Ordenador de despesas origindrio ou principal € a autoridade
administrativa que possui poderes e competéncia, com origem na lei ou
regulamentos, para ordenar as despesas orcamentdrias da  Prefeitura
Municipal de Penedo;

b) Ordenador de despesas derivado ou secunddrio €& aquele com
competéncias e atribuicdes derivadas do ordenador origindrio ou principal
assumindo esta circunsté@ncia medianie o exercicio de fungao delegada.

§1° Os responsaveis indicados no art. 3°, inciso |, respondem solidariamente por
prejuizo causado ao erdrio, pela md aplicacdo e ndo observancia das
normativas vigentes que tratam dos recursos concedidos a titulo de didrias.

CAPITULO I

Da Concessao De Didrias

Art. 4° - As didrias seréio concedidas e pagas somente para servidores da
administragcdo direta, autarquias e fundagdes do Municipio quando se
deslocarem em caréter eventual e transitério da respectiva sede, a servigo, ou
para participar de eventos nacionais e internacionais de inferesse da
instituicdo, a titulo de indenizagdo das despesas de alimentagcdo, estada e
deslocamento no local, desde que previa e formalmente autorizado pelo
ordenador de despesas (Prefeito) ou servidor que tenha delegacdo de
competéncias.

§ 1° A solicitag@o de didrias deverd ser feita por meio do requerimento de
didirias, constante no Anexo | desta Instrugcdo normativa, indicando a opc¢do
de solicitagcao de didria.

§ 2° A solicitagcdo serd encaminhada ao ordenador de despesas ou servidor
que tenha delegacdo de competéncias, onde constara:

| - Nome do servidor;

Il - Matricula do servidor;

Il - Cargo e funcdo do servidor;
IV — Endereco:

V - Dados bancdrios;
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VI — Dados de deslocamento: datas/hordrios de saida/destino; cidades de
saida/destino;

VIl - A indicagdo e programagdo do evento, treinamento, reunido, palestra,
congressos, semindrios, enconfros diversos, capacitac@o ou curso de
qualificacao técnica;

VIl - Autorizac@o de concessdo pelo prefeito ou autoridade por ele delegada
e responsavel legal;

VIl - objetivo e justificativa do deslocamento de maneira clara e detalhada.
§ 3° As solicitagdes de didrias devero ocorrer com anfecedéncia minima de:

| - 05 (cinco) dias Uteis do inicio do deslocamento quando no teritério
nacional e for realizado por fransporte rodoviario ou veiculo oficial, os quais
deverdo ser solicitados por meio do setor responsavel pelo transporte de sua
secretaria;

Il- 07 (sete) dias Uteis do inicio do deslocamento quando no territério nacional
e for realizado por transporte aéreo;

lIl- 10 (dez) dias Gteis do inicio do deslocamento quando se tratar de viagens
ao exterior.

§4° O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos no parégrafo anterior
inviabilizard o pagamento de didria, exceto em viagens emergenciais, quais
sejam: as relacionadas com estado de calamidade puiblica, convocacdo
extraordindria ou participagao em campanha imprevista.

Art. 5° - As viagens emergenciais somente serdo autorizadas mediante a
apresentacdo, no Requerimento de Didrias, juslificaliva para o néo
cumprimento do prazo de antecedéncia minima estabelecide no §3° do Art.
4° desta Instrucd@o Normativa.

Art. 6° - O pagamento da didria solicitada darse-a até o dia otil anterior &
viagem por meio de sistema proprio para este fim, desde que devidamente
deferida pelo ordenador de despesas.

Pardgrafo Unico. As didrias serGo creditadas exclusivamente na contfa
bancdria do servidor cadastrada para recebimento dos vencimentos.
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Art. 7° - A didria serd paga antes do inicio da viagem, de uma sé vez, exceto
nas seguintes situacdes, a critério da avtoridade competente:

| - durante a viagem ja iniciada na hipdtese de emergéncia, conforme Art. 5°
desta instruc@o normativa.

Il - parceladamente se a viagem se esiender por periodo superior a 15
(quinze) dias, mas sempre antes de expirado o periodo ja contemplado pelas
didrics.

§ 1° Quando do afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias
consecutivos, circunsténcia que se antecipard apenas o pagamento das
di¢rias correspondentes aos primeiro 15 (quinze) dias.

§ 2° Na hipotese prevista no inciso "II", deste artigo, serd processada nova
concessdo de didria complementar e vinculada ao processo anterior, ao
termino de cada quinzena de afastamento.

Art. 8° - As didrias serdio concedidas por dia de deslocamento, assim
entendido o periodo de 24 (vinte e quatro] horas contadas da partida do
servidor.

§ 1° Para atender as despesas que digam respeito apenas & alimentacdo sera
concedida didria proporcional ao tempo de duragao dos deslocamentos, nos
seguintes percentuais:

40% (quarenta por cento) do valor da diéria integral, quando o tempo de
deslocamento for inferior ou igual a 12 (doze) horas;

70% (setenta por cento) do valor da didria integral, quando o tempo de
deslocamento for superior a 12 (doze) horas e inferior a 24 (vinte e quatro)
horas;

§ 2° "Quando da hipdtese de inciso II", do paragrafo anterior em raz&o do
momento da partida e da natureza do servico a ser executado, o
deslocamento do Servidor Publico ou Agente Politico acarretar, também,
despesas com hospedagem, farGo jus ao valor da didria integral.

Art, 9° - Quando o deslocamento se estender por tempo superior ao previsto, o
servidor tera direito as diarias comrespondentes ao periodo prorrogado, desde
que autorizada sua promogagdo pelo ordenador de despesas.
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§ 1° A solicitacdo de prorogacdo deverd ser encaminhada ao ordenador de
despesas, por meio de nova solicitagdo, conforme previsto no Art. 4° desta
Instruc@o Normativa, sendo aprovada somente mediante a apresenfacao de
justificativa para sua prorogacao.

§2° As despesas com pousada, alimentagdo e locomocdo de agenie que
permanecer no local de destino apds o término do periodo autorizado, serao
por ele custeadas.

Art. 10° - As solicitacdes de autorizagdio e de pagamento de didria, quando o
deslocamento fiver inicio as sextas-feiras, bem como os que incluirem sabados,
domingos e feriados, deverdo ser expressamente justificadas no Requerimento
de Didrias, e autorizada pelo ordenador de despesas ou servidor por ele
designado.

Art. 11° - A autorizag@o de deslocamentos para viagens ao exterior e do
crédito do valor da didria, darse-ad pelo Prefeito ou autoridade por ele
delegada, depois de deferido pelo Secretfdrio ou autoridade por ele delegada
nos termos da legislacdo vigente e depois de readlizada a solicitacao.

Art. 12° - O servidor receberd no mdaximo 90 (noventa) didrias por ano,
excetuando-se as situacoes relevantes de comprovado interesse publico,
mediante prévia autorizagao do Ordenador de despesa.

Art, 13° - Néo serd concedida didria ou fragao:
| - para periodo de deslocamento inferior a 4 (quatro) horas;

Il - quando o deslocamento nao exigir do servidor a realizacdo de gastos com
alimentagdo, hospedagem e locomog¢ao urbana;

Il - quando o servidor nGo estiver previamente autorizado pelo ordenador de

despesas ou servidor que tenha delegacdo de competéncia para a
redlizacao dos deslocamentos conforme previsto no Art. 2° desta Instrugao
Normativa;

IV - quando o deslocamento ocorrer para atender convite de instifuicdo
publica ou privada, correndo as despesas por conta destq;

V - quando o servidor fiver as despesas custeadas pelo Estado, mediante o
fornecimento das 3 (trés) refeicdes didrias e de acomodacdes em hotel ou
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similar, contratado gratuitamente ou ndo, caso em que serd feito o registro das
informacdes orgcamentdrias e financeiras, bem como do evento em que
participou, no respectivo assentamento funcional, nos termos da legislacdo
vigente.

Art. 14° - O servidor é obrigado a restituir integralmente as didrias consideradas
indevidas em até 5 (cinco) dias Oteis, por meio de depdsito identificado em
agéncia e conta bancdria, através de DAM/guia de devolugao anexa a esta
Instruca@o Normativa.,

§1° No caso de retorno antecipado ou de qualquer circunsténcia que tenha
levado & ndo redlizacdo da viagem, o servidor restituird o saldo ou a
totalidade das didrias no prazo estabelecido no caput, a contar da data do
seu retorno ou a contar da data que deveria té-la iniciado, conforme o caso.

§2°. Nao efetuando a restituicdo no prazo determinado no caput, fica o setor
de recursos humanos autorizado a efetuar o desconto em folha do servidor até
os limites permifidos em lei em quantas vezes se fizer necessdrio para quitagdo
da obrigacdo, apds encaminhamento do descumprimento formal do caput
ao setor.

Art. 15° - A concessao de didrias fica condicionada ao preenchimento dos
requisitos previstos nesta Instfrugdo Normativa e dos procedimentos para
percepcdo de diarias constante nesta Instrugao Normativa.

CAPITULO 1l

Dos Valores Das Didrias

Art, 16° - Os valores das didrias serdo fixados por grupos de cargos, empregos e
funcées e comresponderdo aos valores estabelecidos no Anexo Unico do
Decreto n® 534/2017, de 17 de junho de 2017.

Art. 17° - O valor da didria para viagens ao exterior, fixado em doélar dos
Estados Unidos, serd pago em reais.

Art. 18° - A autorizacdo de deslocamento da localidade a qual estd o servidor
em exercicio, prestando servico para a execucdo de convénio, projeto ou
campanha, ou exercendo misséo especial, para outro ponto do tferitério
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nacional, e do crédito do valor da didria, dar-se-a pelo prefeito, ou autoridade
delegada, depois de formalizado o pedido.

Pardgrafo Unico. A autorizacao deve ser apresenfada com antecedéncia de,
no minimo, 5 (cinco) dias Oteis, ao responsavel por creditar a didria.

CAPITULO IV

Da Prestagdo De Contas

Art. 19° - O servidor beneficiario da didria prestard contas das didrias recebidas
em até 5 (cinco) dias Uteis apos o seu reforno, conforme relatério de viagem,
com a descricao das atividades desenvolvidas de maneira clara e objetiva
com a sua respectiva assinatura.

§1° O servidor beneficidrio das didrias deverd apresentar, a Confroladoria
Geral do Municipio, como comprovante, um dos documentos descritos em
cada um dos incisos | e Il ou | € lll deste paragrafo, que confirmem:

Il - Comprovantes do deslocamento:

a) Ordem de Trafego e Autorizagdo para Uso de Veiculo em caso de viagem
com veiculo oficial, oblido junto ao setor de transpories;

b) bilhete de passagem se o meio de transporte ufilizado for coletivo, exceto o
aeéreo;

c) comprovante de embarque em se fratando de transporte aéreo; e

Il - Comprovantes da estada no local de destino:
a) nota fiscal de hospedagem;

b) nota fiscal de alimentagcao;

Ill - Comprovantes do cumprimento do objetivo da viagem:

a) Oficio de apresentacdo com o ciente da autoridade competente, quando
se tratar de auditoria, inspec¢do e similares;

b) lista de frequéncia ou cerfificado, quando se fratar de participagdo em
evento, alividades de capacitacdo ou formagao profissional;
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c) outros documentos idéneos capazes de comprovar o cumprimento do
objetivo da viagem, com o ciente do ordenador de despesas ou servidor com
delegagdo de competéncia.

§ 2° A inobservancia ao prazo previsto no caput deve ser formalmente
comunicada pelo setor responsavel & Controladoria Geral para a adogao das
medidas estatutarias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 20° - O comprovante de estada no local de destino, ou documento fiscal,
para fins de comprovagdo da despesa, deve indicar:

| - a data de emissGo, o nome ou niumero do CPF do destinatdrio;

Il - a descricdo do objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modelo,
qualidade e demais elementos que permitam sua identificagdo;

Il - discriminacao dos valores, unitdario e total, de cada mercadoria ou servigco
e o valor fotal da operacao.

§1° Quando o documento fiscal ndo discriminar adequadamente os bens ou
05 servicos, e suas respectivas unidades, o responsavel deve elaborar termo
complementando as informagdes, para que fiqguem claramente evidenciados
todos os elementos caracterizadores da despesa.

Art. 21° - Serd admitido recibo apenas quando se fratar de prestacdo de
servigos por contribuinte que ndo esteja obrigado a emitir documento fiscal,
na forma da legislagcdo tributaria.

§1° O recibo conterd, no minimo, a descricdo precisa e especifica dos servigos
prestados, nome, endereco, nimero do documento de identidade e do CPF
do emitente, valor pago (numérico e por extenso] e a discriminagdo das
deducoes efetuadas, se for o caso.

Art. 22° - Os comprovantes de despesa devem ser preenchidos com clareza €
sem emendas, borrdes, rasuras, acréscimos ou entrelinhas que possam
comprometer a sua credibilidade.

Art. 23° - Os documentos comprobatérios de despesas realizadas com recursos
a titulo de didrias devem ser nominais aos beneficidrios dos recursos.
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§1° Os documentos comprobatorios que nao estiverem de acordo com o
exigido no caput do arligo nGo serGo aceitos como comprovanies de
despesas.

Art. 24° - O Relatério de viagem que consta no anexo desta Instrugcdo
Normativa, ndo serd aceito unicamente para comprovacdo das didrias,
apenas em Ultimo caso devidamente justificado e acatado pela CGM.

Art. 25° - Cabe ao servidor da Controladoria, responsével pelo setor de Didrias
ou Prestacao de Contas de Didrias, ou servidor que detenha delegacdo de
competéncia para exercer estas atfribuicoes, a andlise e conferéncia dos
documentos comprobatorios e relatorio de viagem antes do envio para da
redlizagdo da baixa no setor de contabilidade.

Art. 24° - Todas as solicitacdo de didrias do servidor dentro do exercicio
financeiro sera precedida de abertura de processo individual, em nome do
favorecido, no sistema oficial de protocolo.

§ 1° Os processos de didrias deverdo estar dispostos em ordem cronolégica e
ficar@o sob a guarda da Controladoria até a posterior comprovacao, onde
serd encaminhado ao servico administrativo responséivel pelo arquivamento
para baixa.

Capitulo V
Disposi¢des Finais

Art. 27° - O ordenador de despesas que autorizar didria em desacordo com as
normas estabelecidas no Decreto n°534/2017 de 16 de junho de 2017
responderq, solidariamente, pela reposico imediata da importancia paga,
bem como pelo custo das passagens € outras despesas, sem prejuizo das
demais medidas administrativas cabiveis.

Pardgrafo Gnico. Estard sujeito & aplicagdo das sangdes estatutdrias aquele
que indevidamente autorizar, creditar, pagar ou atestar falsamente a
realizagao de viagem, sem prejuizo das demais sangdes previstas.

Art. 28° - E vedado conceder gratificacéio pela prestac@o de servico
extraordindrio ao servidor e/ou agente politico que perceber didria.

Art. 29° - Ao agente politico, servidor publico ou conselheiro municipal que ndo
prestar contas no prazo méximo de (05) cinco dias Oteis do seu retomo fica
vedado & concessdo de nova didria e/ou passagem. Tendo o saldo de didrias
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ndo devolvidos ou a fotalidade delas descontado em folha conforme
percentual determinado por lei.

Art. 30° - Os esclarecimentos adicionais a esta InsirucGo Normativa, poderdao
ser obtidos junto & Confroladoria Intema que, por sua vez, através de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

“RICARDO COS

Confrolador Geral do Municipio

KEYLHA FRANC CARVALHO SANTOS

Secretdria Executiva
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