CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE TACARATU

INSTRUCAO NORMATIVA CONJU NTA CCI- N°. 0002/2016

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Controle Interno
Unidade Executora: Secretaria Legislativa

Dispde sobre os procedimentos e normatiza¢des para o
regime de concessio diirias aos servidores do Poder
Legislativo Municipal de Tacaratu - Estado de
Pernambueo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
TACARATU NO EST ADO DE PERNAMBUCO, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas: e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno ¢
exercido em obediéncia ao disposto na Constitui¢io Federal, e Complementar Federal n°.
101/2000, Lei Orginica do Municipio e demais legislacdes. bem Como as normas especificas
do TCE/PE; ¢

CONSIDERANDO o disposto na [ei Municipal n°®

A

[.101/2009 que criou o Sistema de Controle Interno da Cémara Municipal de Tacaratu: e

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo Normativa do
TCE/PE n® 001/2009. que versa da implantacdo do Sistema de Controle Interno no Fstado de
Pernambuco; ¢

CONSIDERANDO o disposto na Instrugio Normativa CC|
-N"008/2016, que versa sobre Procedimentos para o Sistema de Concessido de Didrias para os
membros do Poder Legislativo do Municipio de Tacaratu.

RESOLVE:

Art.1. Dispor sobre normas e procedimentos de Controle Interno para o regime de concessiio
de didrias aos servidores da Cémara Municipal de Tacaratu.

TITULO 1

DA ABRANGENCIA
Art.2. A presente Instru¢do Normativa abrange em especial Nicleo de Contabilidade ¢
Orgamento, Secretaria Legislativa e todas as unidades administrativas da Céimara Municipal de
Tacaratu-PE.

TITULO 11 DOS
CONCEITOS

Art.3. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se-
I- Didria: valor para atender as despesas de alimentacio e hospedagem concedido
antecipadamente pela Cimara Municipal ao servidor que deslocar temporariamente da base
territorial do municipio de Tacaraty 4 servico do Poder Legislativo de Tacaratu. "
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Il- Solicitagio de didria: documento padronizado utilizado pelo servidor para solicitar a
liberagio de didrias:

lI- Relatério de Didria: documento padronizado a ser preenchido pelo servidor ao retornar de
viajem em que consta n® da nota de empenho, Cargo, Setor em que esteja lotado, destino da
viagem, finalidade, de data e horario de saida e de chegada.

IV- Processo de despesa: conjunto de documentos e procedimentos formado pela nota de
empenho, nota liquidagio ¢ ordem de pagamento.

TITULO 111
: DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4. E responsabilidade do servidor ao receber didrias:

I- Cumprir as determinagdes desta Instrugio Normativa:

- Apresentar Relatério de Viagem ao Diretor Financeiro;

II- Providenciar a devolugido de didrias nfo utilizadas ou utilizadas indevidamente:
Art. 5. E responsabilidade do Diretor Financeiro:

I- Acompanhar os procedimentos de concessio de diarias, coordenando o processamento
realizado no Nugleo de Contabilidade.

[I- adotar as providéncias necessarias quando constatada qualquer irregularidade no
processamento das rotinas nas unidades administrativas mencionadas no inciso anterior.

lI-  Providenciar para que o pagamento seja realizado em até 24 horas data do
deslocamento/saida do servidor.

IV- Receber, conferir e arquivar o relatorio de didria ao processo de despesa correspondente:
V- Observar o cumprimento do Prazo para apresentagdo do relatorio de viajem pelo servidor
beneficiado com as didrias;

Art. 6. E responsabilidade do-

I- Presidente da Camara: deferir a solicitagdio de didrias:

II-  Diretor de Finangas: acom panhar o cumprimento das normas e procedimentos desta

instrugio normativa pelas unidades administrativas.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 7. Os pagamentos a serem efetuados através do regime de diarias restringir-se-io aos casos
previstos nesta instrugiio normativa;
Art. 8. Ao servidor do Poder Legislativo Municipal que deslocar temporariamente da base
territorial do munici pio de Tacaratu. 4 servico da Camara Municipal, serd concedido didrias para
atender as despesas de alimentagao, hospedagem e transporte local.

A
Art. 9. As diarias serdio concedidas por dia de afastamento da sede do municipio, Z;k
7
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Art, 10. As diarias serip calculadas de formg evidenciar desde o momento da saida até o
regresso a0 Municipio de Tacaratu-PE.

§1° Na hipitese de o servidor retornar ao territorio do Municipio em prazo menor que o
previsto deverd restituir as didrias recebidas en EXCESS0, no prazo maximo de 05 (cinco) dias,

§2° Serdo também restituidas, em sua totalidade. no prazo de 05 (cinco) dias. as didrias recebidas
pelo servidor quando, por qualquer circunstincia, nio ocorrer o afastamento

§3% Quando o deslocamento nio exigir pernoite, fora da base territorial do Municipio. o valor
da didria sera reduzido em 50% (einquenta por cento).

Art. 11. O servidor que fizer jus a Didria, devera até no 3° dia uti] apos 0 regresso, apresentar
relatorio de viagem ao Diretor Financeiro,

Paragrafo Gnico. Nao haverd concessao de didrias, caso o servidor esteja com relatorio de diarias
pendente.

Art. 12. O Servidor que indevidamente receber didrias serd obrigado restituir de uma so vez a
importincia recebida ficando sujeito 4 punicio disciplinar, sem prejuizo do que for aplicdvel
aos demais funciondrios responsaveis pelo pagamento indevido.

Paragrafo unico. Serfio retidos os vencimentos do servidor. caso o mesmo nido apresente o
referido relatorio de viagem no prazo fixado no art.13 dessa instrugio normativa,

Art. 13. As propostas de concessio de didrias, cujo afastamento iniciar-se a partir de sexta-feira,
ou as que incluam sabados, domingos e feriados, deverio apresentar clara justificativa. Neste
Caso. a autorizagdo de pagamento. ficard condicionada 4 justificativa apresentada.

TiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 14. A solicitagio das Didrias sera realizada pelos servidores mediante requerimento
padronizado com autorizagio do Presidente.

Art. 15, Posteriormente o servidor devera obter o deferimento do presidente da Camara
Municipal.

Art. 16. Com o deferimento do presidente da Camara o servidor encaminhard a solicitagio ao
Setor de Finangas que seguird os procedimentos ¢ normas estabelecidas nesta Instrugdo
Normativa.

Art. 17. Apds o processamento da despesa nos termos da Instrugio Normativa mencionada no
artigo anterior, a didria serd liberada ao servidor e terd o prazo de até 24 horas antes da data
do deslocamento do servidor para emissio do pagamento:

Art. 18. Apos o retorno da viajem o servidor no prazo do artigo13 dessa instrugfio normativa
deverd preencher o relatério de viajem padronizado e assina- lo.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art.19. O diretor de Finangas devera acompanhar os procedimentos de concessdo de didrias,
coordenando o processamento. :
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Pardgrafo Ginico. Constatada
administrativas tratadas no

diretor de Finangas para adotar as prov

Art.20. OS casos omissos nesta [nstrug¢do Normativa
de Controle Interno, Secretaria Legislativa e a Presidén

Art.21. Esta Instrugiio Normativa entr
as disposi¢des a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

LUCI
Coordenador dé

Casa Epaminondas Carvalho Costa

qualquer irregularidade no processamento das rotinas nas unidades
caput do artigo devera o Coordenador comunicar imediatamente o

idéncias necessirias.

serdo resolvidos pela Unidade Central
cia.

ard em vigéncia na data de sua publicagdo. revogando

Gabinete do Presidente. 20 de Abril de 2016.
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