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RDEIROS
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DECRETO N° 136, DE 15 DE SETEMBRO DE 2021

“ Regulamenta o procedimento para analise
de processos relativos a concessao de diarias
aos servidores e agentes pulblicos da
administracdo direta do poder executivo.

DELCI ALVES LUZ, Prefeito de Cordeiros, Estado da Bahia, no uso das atribuicdes
legais, considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Gnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei Municipal n°
450/2005

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema Financeiro — SFI 002-2021, que
regulamenta os procedimentos e analises para concessao de diarias para os servidores e agentes

publicos, na qual segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Art. 2° - Caberd ao Controle Interno prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da

aplicaco dos dispositivos deste Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢des em

contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIROS, em 15 de setembro de 2021.

DELCI ALVES LUZ
Prefeito Municipal

Praca Coronel José Moreira Cordeiro | 104 | Centro | Cordeiros-Ba

www.pmcordeiros.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
FA57B57308FAFD598A6C561861218E66




quarta-feira, 15 de setembro de 2021 | Ano XII - Edi¢do n° 01294 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Cordeiros

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIROS
Praca Cel. José Moreira Cordeiro, 104 — Centro. b e L
AN 4
CNPJ: 13.694.468/0001-75 Fone/Fax: (77) 3447-2114 "gghﬁlfﬁ
E-mail: prefeitura_cordeiros@yahoo.com.br
CEP: 46.280-000 — Cordeiros — Bahia

*Si%= +Participacao e Irabalho

INSTRUGCAO NORMATIVA SISTEMA FINANCEIRO - SFI
N° 002/2021

“Regulamenta o procedimento para andlise de
processos relativos a concessdo de diérias aos
servidores e agentes publicos da administracdo
direta do poder executivo.

Verséo: 01

Aprovacdo em: 15 de setembro de 2021.

Ato de Aprovacao: Decreto n° 136/2021

Unidade Responséavel: Secretaria de Financas e Planejamento

Assunto: Regulamentagdo de Concesséo de Diérias aos Servidores e Agentes.

O Controlador Interno do Municipio de Cordeiros, no uso de suas atribui¢des sem prejuizo das

normas legais vigentes, resolve,

CONSIDERANDO a necessidade de organizacdo dos procedimentos administrativos internos,
com a finalidade de efetuar os registros necessarios ao atendimento as disposi¢des da Resolugdo
n°® 1.120/2005 do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia — TCM.

CONSIDERANDO ainda, competir ao Controle Interno Municipal exercer a fiscaliza¢do
contabil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial da administracéo direta do Poder
Executivo, nos termos do que dispde a Lei Municipal de n® 450/2005 e Decreto Municipal
069/2021 de 24 de fevereiro de 2021,

RESOLVE BAIXAR A SEGUINTE INSTRUCAO NORMATIVA:

Art. 1°. A Concessdo de diarias e a prestacdo de contas de diérias no &mbito da Administracéo
Direta do Municipio de Cordeiros, serdo efetuados nos termos desta Instrucao.

PARAGRAFO UNICO: Toda e qualquer solicitagio de diaria devera ser encaminhada ao setor
de Controle Interno que liberard o processo até o 3° (terceiro) dia Gtil seguinte ao recebimento,
ou tomara as medidas cabiveis no caso de constatar irregularidades.
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Art. 2°. Para fins do disposto na presente Instru¢éo entende-se por:

| - Proponente, o titular, ou seu substituto, no exercicio do cargo ou unidade a que pertence o
servidor.

Il - Servidor, pessoa fisica que presta servicos a Administragdo Direta Municipal, com vinculo
empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comisséo, beneficiario das diérias
decorrentes, quando do deslocamento a servico do érgdo ou entidade.

Il - Ordenador de despesas, toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissdo de
empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Municipio, pelo
qual esta responda.

IV - Diarias — civil, cobertura de despesas de alimentagéo; hospedagem e locomogdo urbana,
com o servidor publico que se deslocar de sua sede em objeto de servico, em carater eventual
ou transitorio, entendido como sede o Municipio onde a reparticdo estiver instalada e onde o
servidor tiver exercicio em carater permanente.

DAS REGRAS BASICAS E DA CONCESSAO DE DIARIAS:

Art. 3° O servidor do Municipio de Cordeiros, que se deslocar a servigo, para qualquer parte
do territdrio nacional fara jus a percepcao de dirias, nos termos da Lei Municipal n°® 503 de 28
de Janeiro de 2009 e ainda, segundo as disposi¢des desta Instru¢do Normativa.

Art. 4° As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a
indenizar o servidor de despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomocéo
urbana e serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto nas seguintes situacées:

I —em casos de emergéncia em que poder&o ser pagas no decorrer do afastamento; e
Il — quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que
poderd&o ser pagas parceladamente, a critério da administracao.

Art. 5° Serdo restituidas pelo servidor, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, as diarias recebidas
quando:

I — o retorno ocorrer antes da data prevista, contando o prazo a partir da data do retorno a
sede do Municipio, no valor das diarias recebidas em excesso;

Il — por qualquer circunstancia, ndo se efetivar o deslocamento, devendo ser restituidas
juntamente com o bilhete de passagens;

Il — identificadas e comprovadas, pela Secretaria Municipal de Administracdo ou pela
Controladoria-Interna do Municipio, irregularidades na concesséo.

Art. 6° As diarias serdo concedidas de acordo com os valores constantes na tabela descrita no
art. 3° da Lei de n° 503 de 28 de Janeiro de 2009, ou na norma legal ulterior que vier a altera-
lo.
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§ 1° As diarias serdo concedidas por dia de deslocamento do domicilio, garantindo-se a
inclusdo das datas de saida e da chegada.

§ 2°. No caso em que o deslocamento no &mbito do territdrio nacional ndo implique em pernoite,
ou no ultimo dia este esteja dispensével, o servidor fara jus a meia diaria.

§ 3°. As propostas de concessao de diarias, quando o deslocamento iniciar-se a partir de sexta-
feira, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas
pela autoridade proponente.

§ 4°. Na hip6tese de ser autorizada a prorroga¢do do prazo de deslocamento, o servidor faré jus
a(s) diaria(s) correspondente(s) ao periodo prorrogado.

§ 5°. Nos casos em que o servidor se deslocar acompanhando servidor de cargo superior ao seu,
na qualidade de assessor, fara jus a diaria no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada.

DA PRESTAGCAO DE CONTAS:

Art. 7°. O servidor ficaré obrigado a entregar a autoridade proponente de seu deslocamento, no
prazo de 3 (trés) dias, a contar da data do seu regresso, 0s seguintes documentos:

| - Bilhete ou cépia de passagem aérea;

Il - Recibo ou cépia de bilhete de passagem rodoviaria;

111 - Relatério de viagem (original);

IV - Ata de presenca em reunido (copia) objeto da viagem;

V — Certificado de participacédo em eventos, feiras, cursos, congressos (copia), de acordo com
0 caso, objeto da viagem.

VI — Declaragédo para comprovacao e justificativa de recebimento de diaria

VII — E demais documentos que comprovem e justifiquem o carater de interesse publico do
referido deslocamento;

8 1°. Os servidores ocupantes do cargo de Motorista e que viajarem nesta condicéo, deverdo
apresentar somente o relatorio de viagem e a autorizagdo para o uso do veiculo.

§ 2°. Os orgdos e entidades encaminhardo ao Departamento de Contabilidade da Secretéria
Municipal de Financas e Planejamento, até o 10° dia Gtil apds o efetivo recebimento, o processo
de prestacdo de contas autuando, numerado em todas as suas paginas na ordem sequencial dos
fatos, instruido com os documentos de que tratam os incisos | a V' do art. 7° desta Instrucéo
Normativa, com a Proposta de Concessao de Diérias, a Nota de Empenho, a Nota de Liquidacéo
e a Autorizacdo de Crédito em conta bancéria.

Praca Coronel José Moreira Cordeiro | 104 | Centro | Cordeiros-Ba

www.pmcordeiros.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
FA57B57308FAFD598A6C561861218E66



quarta-feira, 15 de setembro de 2021 | Ano XII - Edi¢do n° 01294 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Cordeiros

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIROS
Praca Cel. José Moreira Cordeiro, 104 — Centro.
CNPJ: 13.694.468/0001-75 Fone/Fax: (77) 3447-2114
E-mail: prefeitura_cordeiros@yahoo.com.br

CEP: 46.280-000 — Cordeiros — Bahia

*Si%= +Participacao e Irabalho

§ 3° O descumprimento do disposto no caput e incisos deste artigo, sujeitard o servidor ao
desconto integral do valor das diarias, em folha de pagamento, dos valores de diarias recebidos,
sem prejuizos de outras sancdes legais.

Art. 8°. Na omissdo do dever de prestar contas de diérias, o servidor responsavel pelo
adiantamento recebido sera declarado em alcance devendo a autoridade proponente adotar as
medidas para saneamento da irregularidade, sob pena de responsabilidade conforme legislagéo
pertinente a matéria.

PARAGRAFO UNICO: O disposto no caput deste artigo aplica-se, também, aos servidores
abrangidos pelo art. 5° desta Instrugdo Normativa.

Art. 9° O servidor que apresentar processo de prestacdo de contas em desacordo com o que
estabelece o art. 7° desta Instrucdo Normativa, estara impedido de receber diarias, até o
saneamento da impropriedade, sem prejuizo das outras medidas administrativas aplicaveis ao
caso.

Art. 10° Prestacdo de contas em desacordo com os dados constantes da Proposta de Concesséo,
ou que ndo atender as exigéncias desta Instrucdo Normativa, deverd ser devolvida a Unidade
proponente para que seja devidamente regularizada.

PARAGRAFO UNICO: O servidor responsavel pelo recebimento de diarias ficara impedido
de receber novas didrias, até o saneamento do processo de prestagdo de contas, sem prejuizo de
outras medidas administrativas aplicaveis ao caso.

Art. 11° Deverdo ser mantidos no arquivo contabil, os documentos relacionados a concessao
de diarias, ficando a disposi¢éo dos érgdos de controle interno e externo.

Art. 12° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicago.

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE CORDEIROS, em 15 de setembro de
2021.

FLORINDO FRANKLIN R. DA SILVA
CONTROLADOR INTERNO

Ratificado por:

DELCI ALVES LUZ
PREFEITO MUNICIPAL
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FORMULARIO DE PEDIDO DE DIARIA

SECRETARIA DATA
SERVIDOR CARGO
DESTINO

SAIDA-HORARIO |RETORNO/HORARIO |TRANSPORTE

OBJETIVO:
DESCRIQAO QUANTIDADE VALOR R$
UNITARIO TOTAL
Quantidade de Diarias
TOTAL
DELCI ALVES LUZ NOME DO REQUERENTE

PREFEITO MUNICIPAL

Estou ciente que se ndo prestar contas desta diaria, em conformidade com a IN SFI N°
002/2021, implicard em ressarcimento dos valores aos cofres publicos, inclusive através
de desconto em folha de pagamento.
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FORMULARIO PARA PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS
RELATORIO DE VIAGEM / PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIA

SECRETARIA DATA
SERVIDOR CARGO
DESTINO

SAIDA-HORARIO |RETORNO/HORARIO |TRANSPORTE

OBJETIVO:

DESCRICAO QUANTIDADE VALOR R$
UNITARIO TOTAL

Quantidade de Diarias

TOTAL

RELATORIO:

NOME DO REQUERENTE

DELCI ALVES LUZ
Prefeito Municipal
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