PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI

CONTROLADORIA MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 015, DE 14 DE OUTUBRO
DE 2021.

“DISPOE sobre a necessidade de
Uniformizacdo na Interpretacdao e Aplicacdo
das Regras estabelecidas pelas Leis e Decretos
municipais em vigor, relativos aos Processos
de Concessao de Diarias e Indenizagbes de
Deslocamento, no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Navirai - MS”.

O CONTROLE INTERNO MUNICIPAL, no uso das
Atribuigdes Legais contidas no Decreto Municipal n® 32, de 5 de Maio de
2015, da Lei de Responsabilidade Fiscal e Art. 74 da Constituicdo Federal.

Considerando a necessidade de a Administragdo zelar
pelos Principios Constitucionais norteadores da Administracdo Publica
previstos no Art. 37 da Carta Magna: Legalidade, Impessoalidade,
Moralidade, Publicidade e Eficiéncia de seus Atos e cumprimento das
Normas existentes;

Considerando as Normas Municipais Vigentes, que
estabelecem os procedimentos a serem cumpridos nos processos de
Concessao de Didrias e Indenizagdes de Deslocamento:

I- LEI N° 666/93: Autoriza o Poder Executivo Municipal “a baixar, por
Decreto, normas para viagens no pais, de pessoal daquele poder”.

II- LEI COMPLEMENTAR N° 042/2003: (Estatuto do Servidor):

Art. 41: constituem Indenizagbes ao servidor:
I- Ajuda de Custo;

II- Diarias;

III- Transporte;

Art. 42: Os valores das Indenizagbes, assim como as condigoes
para sua concessédo, serdo estabelecidos em regulamento de cada
poder ou entidade respectiva;

Art. 43: O servidor que a servico, afastar-se da sede em carater
eventual ou transitério, para outro ponto do territério nacional ou
para o exterior, fard jus a passagens e didrias, destinadas essas a
indenizar as parcelas de despesa extraordindria com pousada,
alimentagdo e locomogdo urbana, conforme se dispuser em ato de
cada Poder ou Entidade, ndo podendo exceder a 15 (quinze) dias
por més.

8§ 19: A didria serd concedida por dia de afastamento, sendo devida
pela_metade, quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da

sede, ou quando o Poder ou a Entidade custear, por meios diversos,
as despesas extraordinarias cobertas por didrias;
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§ 2°: Nos casos em que o deslocamento da sede constituir
exigéncia permanente do cargo ou atividades frequentes de
transporte o servidor ndo fard jus a didrias;

Art. 44: O servidor que receber didrias e ndo se afastar da sede,
por qualquer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no

prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ Unico: Na hipétese de o servidor retornar 4 sede em prazo
menor do que o previsto para o seu afastamento, restituird as
diarias recebidas em excesso, no prazo previsto no caput.

Art. 45: Conceder-se-a indenizacdo de transporte ao servidor que
realizar despesas com a utilizagdo de meio préprio de locomogado

para a execugdo de servigos externos, por for¢a das atribuicbes
préprias do cargo,conforme se dispuser em ato de cada Poder ou
Entidade;

III - DECRETO 046/2006 - ANEXO I : Aprova o Regulamento para
concessdo de didrias aos servidores municipais e da providéncias
correlatas.

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

Art. 2°: O servidor publico municipal que se desloque,
eventualmente e em objeto de servico, da localidade onde tem
exercicio habitual para outra também no territério nacional, fara
jus a percepcdo de diarias, em consondncia ao disposto neste
Regulamento.

CAPITULO II - DA CONCESSAO:

Art. 3°. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da
sede de servigco e destinam-se a indenizar o servidor de despesas
extraordinarias de alimentacdo e pousada.

§ 1°: N3o se concedera diaria quando o afastamento constituir
exigéncia permanente do cargo ou fungéo.

§ 19: Ndo poderdo ser pagos ao servidor mais de quinze diarias
por més, salvo quando autorizadas pela Administragdo Municipal,
para atender situagdo de excepcional interesse publico.

§ 4°. Cada pernoite fora da sede do municipio, correspondera ao
valor de uma diaria,...

§ 5°. Sera concedido metade do valor da diaria, para o ultimo dia
do afastamento.

8§ 6°. Quando a viagem n&o exigir pernoite fora da sede do
municipio, ou o deslocamento ndo abranger um periodo de 24
horas, o servidor fara jus somente a indenizacdo das despesas com
alimentagdo, o mesmo ocorrendo quando o deslocamento né&o
abranger um periodo integral de 24 horas.
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CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS:

Art. 10: A autoridade proponente de didrias em desacordo com as
normas estabelecidas neste Regulamento, respondera,
solidariamente, pela reposicdo imediata da importéncia paga, bem
assim pelo custo das despesas de locomog¢do, sem prejuizo das
medidas administrativas préprias.

IV - DECRETO N° 94/2009: Acrescenta Paragrafo Unico ao Art. 10, do
Anexo I, do Decreto n° 46, de 16 de agosto de 2006...

Art. 1°: O artigo 10 do anexo I, do Decreto n° 46, de 16 de agosto
de 2006, que aprova o regulamento para concessdo de didria aos
servidores municipais, passa a vigorar acrescido do seguinte
pardgrafo unico:

§ Unico: Para a liberacdo de diérias, os pedidos formulados
deverdo estar acompanhados das justificativas para a viagem,
devendo ainda conter a anuéncia expr o rente Geral
Executivo.

V_- DECRETO N° 11/2019: Dispde sobre o regulamento para a
concessdao de didrias e Indenizagdes de deslocamentos e de transporte
aos servidores municipais, e dad providéncias correlatas.

Art. 2°: Os valores das Didrias a serem pagas aos servidores
municipais, em viagens de servicos para tratar de interesses do
Municipio, para o custeio das despesas de alimentagdo e pousada,
obedecerd a Tabela constante do Anexo II, parte integrante deste
decreto.

§ Unico: Ndo serd concedida didria quando o deslocamento da
sede constituir exigéncia permanente do cargo ou atividades
frequentes de transporte na forma prevista no estatuto dos
servidores publicos, fazendo jus nesta hipdtese somente ao valor
equivalente a indenizacdo de alimentagdo e excepcionalmente de
pernoite, e obedecerd a tabela constante do Anexo III, podendo ser
solicitado empenho estimativo para tanto.

Art. 3°: Além do pagamento dos valores das diarias a que fizerem
jus nos termos do artigo anterior serdo objeto de reembolso, as
seguintes despesas:

I - Passagens e transporte: o valor comprovado para a aquisigao
de passagem aérea na classe econémica ou passagem rodoviaria
convencional, ou ainda o valor de fretamento de transporte de
qualquer natureza, combustivel, pedagio;

II - Locomogdo urbana: o valor comprovado destinado ao custeio
de combustiveis, estacionamentos de veiculos, pequenos reparos
de urgéncia e despesas com Taxi, nesse caso informando no recibo,
o trajeto, a placa do veiculo e o valor da corrida.

§ Gnico. O meio de transporte devera ser previamente definido
pelos Gerentes das respectivas Areas requisitantes, levando em

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 - TELEFAX: 3409-1500 —- CENTRO — CEP 79950.000

E-MAIL: controladoria@navirai.ms.gov.br— CNPJ: 03.155.934/0001-90



PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI

CONTROLADORIA MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA N°© 015, DE 14 DE OUTUBRO
DE 2021.

consideracdo a celeridade, o custo financeiro e o grau de
dificuldade para se atingir o destino da viagem e seu retorno

ANEXO I DO DECRETO 11/2019 - Regulamento para concessdo de

diarias, indenizagdo e ressarcimentos aos servidores municipais.
CAPIiTULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARE

Art. 2°: O servidor municipal que se deslocar, eventualmente e em
objeto de servico, da localidade onde tem exercicio habitual para
outra também no territério nacional, fara jus a percepcdo de diarias,
em consonéncia ao disposto neste Regulamento.

~

APITULO II- DA CONCE

Art. 3°: As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da
sede de servigo e destinam-se a indenizar o servidor das despesas
extraordindrias de alimentacdo e pousada, sendo devida pela
metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede,
ou quando o Poder ou a entidade custear, por meios diversos, as
despesas extraordinarias cobertas por diarias.

§ 29°: Ndo poderdo ser pagas ao servidor mais de quinze didrias
por més, salvo quando autorizadas pela Administracdo Municipal,
para atender situagdo de excepcional interesse publico.

§ 39: Cada pernoite fora da sede do Municipio, corresponderd ao
valor de uma diaria, conforme determinado na Tabela do anexo II
deste decreto.

& 4°: Quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede do
Municipio, ou o deslocamento ndo abranger um periodo de 24
horas, o servidor fard jus apenas a meia didria relativa a
alimentacgéo.

§ 59 Quando o afastamento ocorrer em distancia superior a 270
km da sede do municipio o servidor faré jus a valores diferenciados
expressos no anexo II e III.

CAPITULO III - DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 4°: As didrias serdo pagas antecipadamente, salvo nos casos
de V/agem subita, na qua/ néo disponha a Administracdo de tempo
necessario para o prévio pagamento, circunstdncia esta em que
serdo pagas as didrias imediatamente apds o regresso do servidor.

Art. 5°: As solicitagbes de didrias serdo formalizadas justificando
0s interesses do Municipio na viagem, pelo preenchlmento do
formuldrio de REQUISICAO DE DIARIAS, em modelo propr/o
estabelecido pela Administragdo Municipal e encaminhado &
Geréncia de Finangas para empenho.

Art. 6°: No prazo maximo de 05 (cinco) dias Uuteis, contados do
retorno do servidor, deverd este elaborar o respectivo RELATORIO
CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM, no modelo préprio estabelecido
pela Administracdo Municipal e anexando um documento com a
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finalidade de comprovar o efetivo deslocamento, tais como:
declaragdo de comparecimento em orgdo publico, certificado de
participagdo em cursos, simpdésios, comprovante de abastecimento,
cdpia de nota fiscal de restaurante, hotel, ticket de estacionamento,
etc; e deveréd ser entregue na Geréncia de Finangas.

§ 19: Sera motivo para o ndo pagamento de novas Diérias até que
seja apresentado e entregue o RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE
VIAGEM acompanhada de seus anexos.

Art. 7°: Quando o periodo de afastamento se constituir menor do
que o numero de diarias pagas devera o servidor efetuar o
recolhimento da diferenga junto a Tesouraria Municipal, no mesmo
prazo mencionado no artigo anterior, acompanhada do respectivo
relatério circunstanciado de viagem.

§ Unico. Serd motivo para restituicdo de didrias no prazo de 02
(dois) dias uteis, além do disposto neste artigo, a ndo realizacdo
total ou parcial da viagem.

Art. 8°: Quando o periodo de afastamento constituir-se superior ao
numero de diarias pagas deverd a Geréncia solicitante pedir a
prorrogagdo do afastamento, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
Uteis, obedecendo-se as mesmas formalidades para a concessdo
inicial.

§ 19: Acompanharéa o pedido de prorrogacdo, o respectivo relatério
circunstanciado de viagem.

§ 29: Qualquer adiamento ou alteragdo do roteiro da viagem
devera ser comunicado previamente ao Ordenador de Despesas,
para homologagéo.

CAPIiTULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9°: A autoridade proponente que autorizar a concessdo de
diarias e ou indenizacdo de deslocamento em desacordo com as
normas estabelecidas neste Regulamento, respondera
solidariamente, pela reposi¢do imediata da importdncia paga, bem
assim pelo custo das despesas de locomogdo, sem prejuizo das
medidas administrativas préprias.

No fiel cumprimento as Leis e Decretos Municipais
vigentes, para fins de padronizacdo dos Processos de Concessao de
Diarias e Indenizacdes de Deslocamento, ainda esclarecer e/ou dirimir
duvidas existentes, o Nucleo de Controle Interno no uso de suas
atribuicdes legais RESOLVE instituir a presente INSTRUCAO
NORMATIVA.

; Art. 1°. Em Observancia as nas normas vigentes,
sejam as DIARIAS e INDENIZACOES DE DESLOCAMENTO, concedidas ao
servidor que desprender viagens eventuais ou transitérias a servico a

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 - TELEFAX: 3409-1500 — CENTRO — CEP 79950.000
E-MAIL: controladoria@navirai.ms.gov.br— CNPJ: 03.155.934/0001-90



PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI

CONTROLADORIA MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA N°© 015, DE 14 DE OUTUBRO
DE 2021,

outras localidades fora da sede, de acordo com a Tabela que compde o
Anexo II do Decreto n® 11/2019, nos seguintes termos:

§ 19, Inteira - 1 (uma) Diaria:
I- Por dia de viagem, quando o deslocamento exigir
pernoite fora da sede.

§ 29, Pela metade - 1/2 (meia) Diaria,

I- Para o ultimo dia da viagem/dia do retorno;

II- Quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da
sede ou ndao abranger um periodo continuo de 24 horas;

ITI- Quando o Poder ou a Entidade custear, por meios
diversos, as despesas extraordinarias cobertas por diaria;

Art. 29, Nos mesmos termos do artigo anterior, seja
aplicada a Tabela instituida pelo Anexo III do Decreto n® 11/2019, aos
pagamentos de Indenizacao de Deslocamento aos servidores onde o
deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo ou
atividades frequentes de transporte na forma prevista no estatuto dos
servidores publicos:

§ 19. Inteira - 1 (uma) Indenizacdo de Deslocamento;

I- Por dia de viagem, quando o deslocamento exigir
pernoite fora da sede.

§ 290, Pela metade - 1/2 (meia) Indenizagdo de

IV- Para o ultimo dia da viagem/dia do retorno;

V- Quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da
sede ou ndo abranger um periodo continuo de 24 horas;

VI- Quando o Poder ou a Entidade custear, por meios
diversos, as despesas extraordinarias cobertas por didria;

Deslocamento;

Art. 3°. Em cumprimento ao Principio da Eficiéncia (art.
37 CF/88), para maior Celeridade, Confiabilidade e Controle da
Administragdo, os Processos de Concessdo de Didrias e/ou Indenizacdo de
Deslocamento (Requisigdo/Prestagdo de Contas), sejam aferidos e
autorizados pelo Gerente de Area em que o servidor estiver lotado.

Art. 4°. Em cumprimento ao disposto no Paragrafo
Unico do Decreto n® 094 de 21 de julho de 2009, os Processos de
Concessdao de Didrias (Requisicdo/Prestacdo de Contas), relativos aos

Gerentes de Area, sejam aferidos e autorizados pela Geréncia Geral
Executiva ou na sua falta, pelo(a) Chefe do Poder Executivo.

PRACA PREFEITO EUCLIDES ANTONIO FABRIS, 343 - TELEFAX: 3409-1500 — CENTRO — CEP 79950.000
E-MAIL: controladoria@navirai.ms.gov.br— CNPJ: 03.155.934/0001-90



PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVIRAI

CONTROLADORIA MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 015, DE 14 DE OUTUBRO
DE 2021,

Art. 5°. Em cumprimento ao disposto no Decreto n©
11/2019, Anexo I, Art. 4° e 59, para que a Administragdo no tempo
necessario, possa autorizar o prévio pagamento, os formuldrios de
Requisicdo de Diarias e/ou de Indenizacdo de Deslocamento, “salvo nos

casos de viagem subita”, sejam emitidos e apresentados a Geréncia de
Financas, com a antecedéncia necessaria para empenho.

Art. 6°. Em cumprimento ao disposto no Decreto n©
11/2019, Anexo I, Art. 6° e seu Paragrafo 19, os Relatérios
Circunstanciados de Viagem, guando do recebimento de Didrias ou
Indenizacdo de Deslocamento, sejam apresentados “no prazo maximo de
05 (cinco) dias uteis, contados do retorno do servidor”, com 0s anexos
obrigatérios, comprobatérios da realizagdo da viagem.

Art. 7°. Para maior Controle das Geréncias dos
Processos de Concessdo de Didrias e Indenizacbes de Deslocamento,
sejam os Formuldrios de Requisicdo de Didrias, de Indenizagdo de
Deslocamento e os Relatorios Circunstanciado de Viagem, datados e
numerados sequencialmente.

Art. 89, Esta Instrugdo de Servigo entra em Vigor na
data da sua publicagao.

Navirai - MS, 14 de outubro de 2021.

RHAIZA REJANE NEME DE MATOS
PREFEITA MUNICIPAL
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