PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAf
NUCLEO DE CONTROLE INTERNO
COMUNICAGAO INTERNA CIRCULAR - N° 003/2022
Navirai — MS: 30 de junho de 2022

DE: NUCLEO DE CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
PARA: TODAS AS GERENCIAS DO MUNICIPIO

Assunto: DIARIAS - Requisigdo/Pagamento/Comprovagio

Prezados (as) Senhores (as):

CONSIDERANDO o que dispée o Capitulo Ill, Anexo | do Decreto
Municipal n® 011/2019, no tocante aos Procedimentos Administrativos que devem ser seguidos
pela Administracdo quando da Requisicdo de Diarias (Formulario de Requisicdo de Diarias),
Empenho, Pagamento e Comprovagéo (Relatério Circunstanciado de Viagem), que ora segue:

Art. 4°. As diarias serdo pagas antecipadamente, salvo nos casos de viagem
subita, na qual ndo disponha a Administragdo de tempo necessario para o
prévio pagamento, circunstincia esta em que serdo pagas as didrias
imediatamente ap6s o regresso do servidor. (grifo nosso)

Art.5°. As solicitagbes de diarias serao formalizadas justificando o interesse
do Municipio na viagem, pelo preenchimento do formulério de Requisi¢do de
Diarias, em modelo préprio _estabelecido pela Admiqistragéo Municipal e
encaminhado & Geréncia de Finang¢as para empenho. (grifo nosso)

Art. 6°. No prazo méximo de 05 (cinco) dias uteis, contados do retorno do
servidor, devera este elaborar o respectivo Relatério Circunstanciado de
Viagem, no modelo préprio estabelecido pela Administragdo e anexando um
documento com a finalidade de comprovar o efetivo deslocamento, tais como:
declaragcdo de comparecimento em 6rgéo publico, certificado de participacéao
em cursos, simpoésios, comprovante de abastecimento, cépia de nota fiscal
de restaurante, hotel, ticket de estacionamento, etc; e devera ser entregue na
Geréncia de Finangas. (grifo nosso)

§ 1°. Serd motivo para o ndo pagamento de novas Diarias até que seja
apiesentado e entregue o Relatério Circunstanciado de Viagem
acompanhado de seus anexos. (grifo nosso)

Art. 7°. Quando o periodo de afastamento se constituir menor do que o
numero de didrias pagas devera o servidor efetuar o recolhimento da
diferenca junto & Tesouraria Municipal, nos mesmo prazo mencionado no
artigo anterior, acompanhada do respectivo relatério circunstanciado de
viagem. (grifo nosso)

Paragrafo Unico. Sera motivo para_a restituicdo de didrias_no prazo de 02
(dois_dias uteis, além do disposto neste artigo, a ndo realizagcao total ou
parcial da viagem.(grifo nosso)

Art. 8°. Quando o periodo de afastamento se constituir-se superior ao numero
de diarias pagas devera a_Geréncia solicitante pedir a prorrogacdo _do
afastamento, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, obedecendo-se as
mesmas formalidades para a concessao inicial. (grifo Nnosso)

§ 1° Acompanhara o pedido de prorrogac¢ao, o respectivo relatério
circunstanciado de viagem.
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CONSIDERANDO que os procedimentos estabelecidos pelo referido
Decreto ndo estdo sendo observados na integra por parte de algumas Geréncias e Servidores,
da mesma forma, em relagdo ao cumprimento dos prazos previamente estabelecidos, esta
Controladoria no uso das suas atribuigcées legais, com a finalidade de dar cumprimento fiél ao
Decreto Regulamentador dos processos de concessao de Diarias, assim instrue:

1. Uma vez o Decreto estabelecer, que em tese, o pagamento das Diarias devem anteceder ao
periodo das viagens, devera o Servidor ou Responsavel, preencher o Formuldrio de
Requisi¢éo de Diarias com a devida antecedéncia, enviando-o a Geréncia de Finangas, para
os procedimentos necessarios ao seu Empenho e Liquidagdo (Pagamento), enumerado
sequencialmente, datado e assinado pelo Servidor e Gerente da Pasta.

2. Devera obrigatoriamente, preencher e enviar a Geréncia de Finangas, no prazo maximo de
5 _(cinco) dias do seu retorno, a comprovacdo da realizagdo da Viagem através do
preenchimento do Relatério Circunstanciado de Viagem, identificando a numeragao da
requisicao, devidamente datado, assinado e com os anexos que comprove o devido
deslocamento.

Jair Alves dos Santos
Controlador Municipal
Portaria n° 34/2021
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