. ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE PINHEIRO PRETO

Capital Catarinense do Vinho

Pinheiro Preto, 04 de Abril de 2025.

CONTROLADORIA MUNICIPAL
RECOMENDACAO N° 01/2025

PROCEDIMENTOS — DIARIAS

No uso das atribui¢des legais em relacdo a Coordenagdo do Sistema de Controle
Interno, com base na LEI N° 1.108, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2003 e LEI
COMPLEMENTAR N° 177, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2011 e demais normas que
regulamentam as atribui¢des do Sistema de Controle Interno, referente ao exercicio do

controle prévio e concomitante dos atos de gestao, ¢;

Considerando que o controle interno na administragao publica ¢ uma forma de
manter o equilibrio na relagdo existente entre Estado e Sociedade, fazendo surgir daquele
as funcdes que lhe sdo proprias, exercidas por meio dos seus 0rgdos. Ainda, a finalidade
do controle ¢ assegurar que os Orgdos atuem em consonancia com o0s principios
constitucionais, em especial, o principio da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia, e;

Considerando o amplo acesso € as informagdes necessarias a todos os servidores

municipais, junto ao quadro da Administracdo Municipal;

Este setor, vem cientificar ao Prefeito Municipal, Secretarios e demais servidores

lotados na Administragdo Municipal, as seguintes consideracdes:

A partir do dia de hoje, 04 de Abril de 2025, os processos para concessao de
diarias deverdo decorrer conforme dispde a INSTRUCAO NORMATIVA N. 33/2024,

emitida pelo Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, ou seja:

Av. Mal. Costa @ Siiva, 111 - Centro
PIFI-IEIR‘DPRE'I'O S5C. - ca*mo-nm




. ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE PINHEIRO PRETO

Capital Catarinense do Vinho

CAPITULO 111

DA CONCESSAO DE DIARIAS

Secao I

Dos requisitos essenciais para a concessao

Art. 20. As didrias constituem espécie do género adiantamento ¢ sua concessao sera
prévia e formalmente autorizada pelo ordenador de despesas ou por quem detenha

delegacio de competéncia.

Paragrafo unico. As diarias serdo concedidas desde que o ente publico ndo pague

diretamente os encargos da viagem ou que esses ndo sejam indenizados por terceiros.

Art. 21. A autorizacdo para deslocamento e a concessdo de diaria ocorrerdo apods a

formalizag¢do do pedido, que conterd, no minimo:

I — Matricula, nome, cargo, emprego ou fun¢do do servidor;
II — Justificativa do deslocamento;

IIT — Indicagdo do periodo do deslocamento e do destino;

§ 1° A diaria sera paga antes do inicio da viagem, de uma so vez, salvo situacdes

excepcionais, previstas na legislagao propria do ente.

§ 2° Os periodos de deslocamentos iniciados em sextas-feiras e em dias ndo uteis serdo

expressamente justificados e autorizados pela autoridade competente.

§ 3° O pagamento das diarias correspondentes aos deslocamentos que se estenderem por
tempo superior ao previsto deve estar acompanhado da autorizacdo da prorrogacdo
concedida pela autoridade competente, devendo, ainda, serem juntados a prestacao de

contas outros elementos aptos a comprovar excepcionalidades.
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§ 4° As despesas com hospedagem, alimentagdo e locomog¢do de agente que chegar ao
local de destino antes do periodo oficial ou autorizado de afastamento ou nele permanecer

apods o seu término, em relagao ao periodo excedente, serdo por ele custeadas.

Art. 22. Os valores nominais das didrias serdo fixados em ato normativo do ente ou de
cada Poder, conforme o caso, com base em critérios que levem em consideragao o local
de destino e os principios da razoabilidade, da economicidade e da moralidade

administrativa.
Secao I1

Dos documentos comprobatorios de despesas com diarias:

Art. 23. O beneficiario deverd apresentar como comprovante, no minimo, um dos

documentos descritos em cada um dos incisos I e II deste artigo, que dispdem:

I — do deslocamento:

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

b) bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o coletivo, exceto aéreo;
¢) comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo;
d) notas fiscais de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista;

e) outros documentos idoneos capazes de comprovar o deslocamento.

II — do cumprimento do objetivo da viagem:

a) oficio de apresentacdo com o ciente da autoridade competente, quando se tratar de
inspecao, de auditoria ou de similares;

b) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participagdo em evento, em
atividade de capacitacdo ou em formacao profissional;

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 6rgaos publicos;
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d) outros documentos que comprovem o objetivo da viagem.

§ 1° O beneficidrio ¢ obrigado a restituir integralmente ao concedente ou ao detentor do
adiantamento as diarias consideradas indevidas, sem prejuizo da competente apuragdo de
responsabilidades.

§ 2° No caso de retorno antecipado ou se, por qualquer circunstincia, ndo tiver sido
realizada a viagem, o beneficiario restituira o saldo ou a totalidade das diarias no prazo
estabelecido pela concedente.

Secao 111

Da prestaciao de contas de diarias:

Art. 24. O beneficiario prestard contas das diarias recebidas em formulério préprio
contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

I — Identificagdo: nome, matricula, cargo, emprego ou fun¢do do agente;
IT — Data e hora de saida e de retorno para o local de origem;

IIT — Meio de transporte utilizado;

IV — Descrigao sucinta do objetivo da viagem;

V — Numero de diarias e montante creditado.

Apos o retorno do evento/seminario/treinamento é obrigatorio o envio dos
documentos para prestacao de contas ao Setor de Controle Interno, para avaliagdo e
emissdo de parecer quanto ao recurso recebido. Ademais, informo que os documentos
referentes a prestacio de contas deverio ser enviados por meio do pedido inicial da
diaria, sendo que todos os documentos devem ser acostados de maneira visivel e

disposta.

Ainda, reitero que a todos que as notas fiscais em relagcao a diaria recebida, deverao
ser emitidas EM NOME DO SERVIDOR, através do Comprovante de Situacio
Cadastral — CPF.
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Por fim, informo que essas medidas serdo executadas visando dar cumprimento a
Instrugdo supracitada. Oriento aos Secretarios que deem ampla divulgacdo ao tema e que

organizem junto aos servidores a correta apresentagdo dos documentos.

Aproveito, para compartilhar o decreto que fixa a tabela de diarias no ambito

municipal, sendo esse, Decreto n° 4.789, de 03 de Abril de 2018.

Qualquer davida, este setor encontra-se disponivel para esclarecimentos e orientagdes.

Atenciosamente,

Decumento assinado digitalmente

“b TAUANA NEIS
g Data: 04/04/2025 09:28:24-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

TAUANA NEIS

Coordenadora do Sistema de Controle Interno
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