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DECRETO N° 7649 DE 17 DE MARGO DE 2022

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARACI

ESTADO DA BAHIA
CNPJ: 14.147.474/0001-75

COARACI-BAHIA

DECRETO N° 7649 DE 17 DE MARGCO DE 2022

“INSTITUI NORMAS DE PROCEDIMENTO DE
CONCESSAO DE  DIARIAS, QUANTO A0
RECEBIMENTO, UTILIZAGAO E COMPROVAGAO DO
USO DAS MESMAS PELOS SERVIDORES PUBLICOS
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL DE COARACI-BA
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE COARACI, estado da Bahia, no uso
das atribuig¢®es que lhe s&o conferidas pela lei orgénica do
Municipio e Lei 885 de 28 de abril de 2006; e, para dar
cumprimento as exigéncias contidas no art. 31 da constituicdo
federal, e art. 59 da lei de responsabilidade fiscal:

DECRETA:

Art. 1 ° Ficam aprovados os termos da Instrucdo Normativa CI
N.° 001/2022, de responsabilidade da Controladoria Interna
Municipal, que institui normas de procedimento de concesséo,
utilizacdo e comprovacdo do uso de didrias pelos servidores
publicos da Prefeitura de Coaraci-BA, fazendo parte
integrante deste Decreto.

Art. 2° Fica atualizado o valor da URM em R$ 50,00 (cinguenta
reais), de acordo ao estabelecido no art. 15 da Lei 1.030 de
novembro de 2010, tendo sido reajustado com base no IGP-M
anual.

Art. 3° Esse decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposig¢des em contrario.

Art. 4 ° - Ficam revogadas as disposig¢des em contrario.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE COARACI, EM 17 DE MARCO

DE 2022.

JADSON ALBANO GALVAO
PREFEITO MUNICIPAL

Av. Joaquim Miguel Gally Galvdo, 244 - Centro.
CEP: 45638-000.
Coaraci - BA.
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INSTRUGAO NORMATIVA CI N.° 001/2022

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
CONCESSAO, UTILIZAGAO E COMPROVAGAO
DO USO DE DIARIAS PELOS SERVIDORES
PUBLICOS DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL
DE COARACI-BA.

DOS OBJETIVOS

Art. 1° Disciplinar e normatizar os procedimentos para a
concessdo de didrias desde a solicitacdo até comprovagdo de

utilizacdo da mesma. Atendendo aos dispositivos contidos
no art. 2° da Lei Municipal N°. 1.013 de 30 de novembro de
2010.

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de
agdes, de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo
Municipal, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31 da
Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar no 101/2000 e
da Lei Orgénica Municipal, além da Lei Municipal n°.
885/2006, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Coaraci-BA.

DOS PROCEDIMENTOS
Da Diaria

Art. 3° Entende-se por didria o auxilio pecunidrio a titulo
de indenizacgdo pelas despesas com alimentac¢do, hospedagem e
deslocamento urbano. O seu valor é pago integralmente, por
dia de afastamento da sede de servico e serd concedido ao
servidor ou colaborador eventual que, a servigo, afastar-se
da sede em carater eventual ou transitdédrio para outro ponto
do territdério Estadual ou Nacional.
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Art. 4° A diadria seréd concedida por dia de afastamento, sendo
devida em 25% quando o deslocamento ndo exigir pernoite e
quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem em
préprios, orgdos ou entidades da Administracdo Publica
Municipal.

Art. 5° Serd considerada 01 (uma) didria inteira quando o
total de horas em viagem for igual ou superior a 24 horas,
contando o periodo em que o servidor estiver em transito até
o destino da viagem e até a sede do municipio no retorno.

Da solicitagédo

Art. 6° A solicitacgdo de didrias do servidor deveréd ser feita
pelo titular das Unidades Administrativas, conforme anexo
II, contendo as seguintes informac¢des:

I - nome do servidor, cargo, func¢do ou emprego, com a
inclus&o do numero da matricula;

IT - valor unitdrio e total das didrias, que deverd ser
compativel com os valores definidos na tabela de diérias,
anexo I da Lei 804 de 21 de dezembro de 2001, para cada
cargo;

IIT - quantidade de dié&rias;

IV - destino da viagem;

V - Jjustificativa: explicitando o motivo da viagem, data e
hordrio previstos para saida e retorno, explicitando a
necessidade.

Art.7° Somente poderdo ser empenhadas novas didrias se houver
a comprovagdo do uUltimo pedido, com excegdo dos motoristas
de ambuléncia, que poderdo ter um pedido em andamento.

Art. 8° Quando o afastamento iniciar-se a partir de sexta
feira, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados,
as solicitagdes de diadrias serdo expressamente justificadas,
configurando a autorizagdo de pagamento, pelo Ordenador de
Despesa, a aceitacdo da justificativa.

Art. 9° Nos casos em que o servidor estiver em outra cidade
e o deslocamento durar mais tempo do que o previsto, o
servidor deverd justificar a necessidade da permanéncia em
maior tempo do que o requerimento inicial na comprovagdo, e
também na solicitacdo de diaria complementar, ou por
memorando caso exista solicitacdo estimada de diéarias.

Art. 10° As solicitacdes de diadrias deverdo ser feitas no
minimo com 03 dias de antecedéncia da viagem, acompanhada da
devida justificativa, e de autorizagdo expressa assinada

Av. Joaquim Miguel Gally Galvdo, 244 - Centro.
CEP: 45638-000.
Coaraci - BA.

Certificagao Digital: TCSOOY8Y-UDZZE9GK-KPOMK1E4-62WIN3ZZ
Versao eletronica disponivel em: https://coaraci.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



D I éR I O | fc;’i;cjéo 3.146 C/j A2n(<);2g
OFICIAL

W= prefeitura Municipal de
COARACI Coaraci

12 DE DEZEMBRO DE 1952

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARACI

ESTADO DA BAHIA
CNPJ: 14.147.474/0001-75

2 0 DEzERG DE 1952

COARACI-BAHIA

pelo servidor Dbeneficidrio, para desconto em folha de
pagamento do valor das didrias e da multa, caso este néo
comprove a utilizacdo das mesmas, deixe de efetuar a
devolugdo de didrias ndo utilizadas, ou comprove fora do
prazo legal, conforme Anexo I.

Art. 11° Caso as diédrias sejam solicitadas por estimativa,
a autorizacdo de desconto referida no item anterior deveréa
ser encaminhada Jjuntamente com cada memorando solicitando
liquidacdo das diéarias.

Art. 12° Se o recebimento da diaria for feito por valor
inferior a tabela de didrias em vigéncia o servidor teré
direito a diferenca apurada, paga por meio de complementacdo
pelo mesmo procedimento dado a diédria.

Art. 13° Em casos excepcionais, para atender demandas
emergenciais, com as devidas justificativas, a formalizacéo
do processo de solicitagdo de despesa da didria poderéd ser
efetuado durante a viagem e terd natureza de reembolso.

Das vedagdes

Art. 14° E vedado:
a- conceder didria com o objetivo de remunerar outros
encargos ou servigos;
b- pagar ou receber didrias em duplicidade;
c- empenhar e pagar didrias para mais de um servidor num
mesmo processo de despesa.

Da Comprovagdo de uso das diarias

Art. 15° O servidor deverd apresentar até 05 dias Uteis
apbds o regresso, o relatdédrio de viagem, conforme Anexo III,
onde deverdo constar os seguintes informes:

I - nome e matricula do servidor;

ITI - secretaria e departamento a que pertence;

IIT - cargo;

IV - cidade para onde se deslocou;

V - motivo do deslocamento;

VI - dia e hora da partida e do regresso a sede;

VII - nuimero de diarias;

VIII - valor das diéarias;

IX - ordem superior para o deslocamento;

Av. Joaquim Miguel Gally Galvdo, 244 - Centro.
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X - demonstrativo das didrias recebidas, utilizadas,
devolvidas e a receber;

XI - data da elaboracdo da comprovagéo;

XII - caso o motivo da viagem seja uma
capacitacdo/treinamento/curso/semindrio/reunido, é
obrigatédrio a Declaracdo de Participacdo, conforme modelo
Anexo IV.

XIII - caso o motivo da viagem seja a condugdo de paciente
ou até mesmo de outro servidor, é obrigatério a Declaragao
de Viagem, conforme modelo Anexo V.

Art.16° Os dados do servidor na comprovagcdo do uso das
didrias devem corresponder com os dados informados na
solicitagdo e no empenho.

Art. 17° O servidor que receber didria e ndo efetivar a
viagem por qualquer motivo fica obrigado a restitui-las
integralmente no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas,
anexando o comprovante de depdsito em conta da Prefeitura
junto com a declaragdo de cancelamento de viagem conforme
modelo Anexo VI;

Art.18° Ndo se aplica a devolucéo referida no art. 17°, caso
o servidor comprove que o evento foi adiado, com data certa
a ser realizado.

Art. 19° Na hipdtese do servidor retornar a sede em prazo
menor do que o previsto para o seu afastamento, restituira
as diadrias recebidas em excesso, no prazo de 72 (setenta e
duas) horas, através de depdsito em conta Dbanciria da
Prefeitura Municipal de Coaraci, anexando ao relatdério de
viagem o comprovante do depdsito;

Art. 20° Caso o servidor necessite ausentar-se por um prazo
maior que o previsto, ser&o ressarcidas ao servidor, as
didrias correspondentes aos dias excedentes, desde que
devidamente justificada e autorizada;

Art. 21° Compete ao superior imediato do servidor, por
despacho fundamentado, glosar as didrias indevidas a
ressarcir, o qual deverd comunicar a irregularidade a
Secretaria de Finangas que notificard o servidor para
devolver em 05 (cinco) dias uteis;

Art. 22° O superior imediato do servidor respondera
solidariamente pela legitimidade das informagdes constantes
do relatdédrio, sujeitando-se a sangdo disciplinar, na forma
da Lei;

Art. 23° Todas as diarias deverdo ter suas comprovagdes
entregues no Setor de Contabilidade até o 5° (quinto) dia
util apds o retorno do servidor a sede deste Municipio;
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Art. 24° No dia 15 (quinze) de dezembro de cada ano, a
Secretaria de Financas fard a apuracdo das didrias que se
encontram com prestagdo de contas em aberto e notificard o
servidor para até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano
regularizar, ou devolver o valor correspondente as didrias
recebidas através de depdsito em conta bancdria em nome da
Prefeitura Municipal de Coaraci.

Art. 25° Apdés o dia 10 (dez) de dezembro somente serdo
empenhadas didrias com autorizagdo expressa do Sr. Prefeito,
sendo que as mesmas deverdo ter suas comprovacdes entregues
antes do dia 30 (trinta) de dezembro de cada ano.

Das Penalidades

Art. 26° No caso de ndo comprovacgdo do uso de diadrias, falta
de regularizacdo destas apds a notificagdo do setor de
Contabilidade, ou mesmo entrega de comprovagdo fora do prazo
legal de 05 (cinco) dias uteis do regresso, o servidor ficara
sujeito a:

I - multa de 10% (dez por cento), sobre o valor das diarias,
a ser descontada em folha de pagamento;

IT - restituigdo do wvalor integral das didrias recebidas,
quando ndo houver mesmo fora do prazo legal a comprovagdo de
uso das mesmas.

Art. 27° Caso o servidor ndo efetuar a restituicdo de saldo
de diaria recebido a maior, o Setor de Contabilidade
notificara o servidor para fazé-lo no prazo de 05 (cinco)
dias, e caso ndo seja comprovada a devolucdo este solicitaré
ao Setor Pessoal o desconto em folha de pagamento o qual
deverd encaminhar uma cépia do comprovante a Contabilidade
para anexar ao pProcesso;

Art. 28° Ao analisar as Comprovacdes o Setor de Contabilidade
deverd analisar se as disposig¢bes do art. 8° e 9° da Lei
1.013/2010 foram cumpridas;

Art. 29° Caso verifique a inobservédncia das Leis e
regulamentos que norteiam a concessdo de diarias, devera
tomar providencias para aplicacdo no disposto no art. 26°
desta instrucdo e outras que entender necessarias.

Das Disposig¢des Gerais

Art. 30° O Setor de Contabilidade manterd um Controle Interno
das diadrias emitidas ©por servidor e seus prazos de
comprovagdes;

Art. 31° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste
documento poderdo ser obtidos junto a Controladoria Interna
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Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 32° Faz parte integrante desta Instrugdo Normativa os

Anexos:

Anexo I - Modelo de autorizacdo de desconto em folha de
pagamento;

Anexo II - Modelo de Solicitacdo de Diéaria.

Anexo III - Relatério de Viagem/Comprovacdo do uso de
Diarias;

Anexo IV - Modelo de Declaragdo de Participacdo em

capacitacgdo/treinamento/curso/semindrio;

Anexo V - Modelo de Declaracgdo de Viagem/Motoristas;

Anexo VI - Modelo de Declaracgdo de cancelamento de viagem;
Art. 33° A presente Instrucdo Normativa entrard em vigor na
data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE COARACI, EM 17 de marco de
2022.

Jadson Albano Galvéao

Prefeito Municipal

Leandro Silva Marinho
Controlador Interno do Municipio

Av. Joaquim Miguel Gally Galvdo, 244 - Centro.
CEP: 45638-000.
Coaraci - BA.
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ANEXO I
DA AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO (DEVE
ACOMPANHAR A SOLICITACAO DE DESPESA) AUTORIZACAO

Eu, , portador da Carteira de
Identidade Rg. n° SSP , servidor publico municipal, lotado na
secretaria matricula n°. , DECLARO ter pleno

conhecimento da Lei e regulamentos municipais sobre diaria, sendo que AUTORIZO a
Prefeitura Municipal de Coaraci/BA, a EFETUAR O DESCONTO EM FOLHA DE
PAGAMENTO das diarias por mim recebidas nos seguintes casos: por falta de
comprovagao, falta de devolugédo de diarias recebidas e ndo utilizadas, falta de devolugao
de saldos de diarias ndo utilizadas, bem como autorizo o desconto em folha de pagamento
da MULTA sobre o valor das diarias recebidas no caso de comprovagdo fora do prazo
legal.

Coaraci-BA, de de

Servidor(a) (assinatura)

Av. Joaquim Miguel Gally Galvdo, 244 - Centro.
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ANEXO II

S ——— ——

SETOR SOLICITANTE:

ENDEREGO:
AGENCIA: CONTA CORRENTE:
VLR. VLR TOTAL

UNITARIO
R$

Referente a solicitagéo de ......... diarias, com destino a cidade de .............. , para
.................................... , ho(s) dia(s) ... de ........ de 20__ — Cidade.

Com saida do Municipio no dia .../../20___as 00:00hs e retornando ao Municipio no dia ../../20___
as 00:00hs

AUTORIZO: RECEBI O NUMERARIO

Secretario _ Servidor
Jadson Albano Galvao Leandro Silva Marinho

Prefeito Municipal Controladoria Interna

Av. Joaquim Miguel Gally Galvdo, 244 - Centro.
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ANEXO Il
DE RELATORIO DE VIAGEM/ COMPROVACAO DE USO RELATORIO
DE VIAGEM - Conforme Art. 3° da Lei Municipal n°. 1.013/2010

T

RELATO DA VIAGEM:

SERVIDOR CHEFE IMEDIATO

Data: ..../.../120__

Data: ..../..../20__
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Coaraci - BA.
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ANEXO IV

MODELO DE DECLARACAO DE PARTICIPACAO EM
CAPACITACAO/TREINAMENTO/CURSO/SEMINARIO/REUNIAO

DECLARACAO
Declaramos que o
servidor(a) participou de
realizado no(s) dia(s): de de 20 , na cidade de
/ pela
(institui¢do/Orgao/empresa): .
s de de20_ .

Assinatura e carimbo do responsavel pela institui¢do organizadora
Nome completo do responsavel por extenso:

Telefone para contato:

* quando houver emissdo de certificado, favor anexar copia do mesmo nesta declaragéo.
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o Prefeitura Municipal de
COARACI Coaraci

12 DE DEZEMBRO DE 1952

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARACI

ESTADO DA BAHIA
CNPJ: 14.147.474/0001-75

08 DEREMBIG DE 1952

COARACI-BAHIA

ANEXO V
MODELO DE DECLARACAO DE VIAGEM / MOTORISTA DECLARACAO
Declaramos que o servidor(a)

motorista da Prefeitura Municipal de Coaraci esteve
na(o)

, na cidade de
/ , no dia / / ,as __ :  horas.
Motivo da

viagem:

s de de20 .

Assinatura e carimbo do responsavel da entidade
Nome do responsavel por extenso:
Telefone para contato:

Av. Joaquim Miguel Gally Galvdo, 244 - Centro.
CEP: 45638-000.
Coaraci - BA.

Certificagao Digital: TCSOOY8Y-UDZZE9GK-KPOMK1E4-62WIN3ZZ
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- Prefeitura Municipal de
COARACI Coaraci

12 DE DEZEMBRO DE 1952

PREFEITURA MUNICIPAL DE COARACI

ESTADO DA BAHIA

e iy CNPJ: 14.147.474/0001-75
COARACI-BAHIA

ANEXO VI
DECLARAGAO DE CANCELAMENTO DE VIAGEM

Venho por meio desta DECLARAR ao Departamento de Contabilidade, ¢ a quem mais
possa interessar que a viagem com saida prevista para o dia _ /  / foi
cancelada, sendo que efetuei a devolucdo das diarias recebidas, através de deposito
bancario na agéncia conta bancaria n° em Nome da Prefeitura
Municipal de Coaraci-BA nodia  /  / no valor de R$ R
referente ao empenho n° 20 , conforme comprovante de depdsito
anexo para ser anexado ao processo de despesa deste.

Coaraci-BA, 5 s

Servidor

Av. Joaquim Miguel Gally Galvdo, 244 - Centro.
CEP: 45638-000.
Coaraci - BA.
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