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A - OBJETIVO

Definiram-se, em consonancia com a Lei, novos procedimentos na concessao,
pagamento e prestacdo de contas de diarias no ambito da administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo, a partir de 25 de julho de 2018, de conformidade com a CF, Art. 31 e 74, ¢ o que dispde a
Lei 7.354/18 (Lei de Diarias), tendo em vista a responsabilidade dos agentes e dos Administradores
Publicos perante os Orgdos de Controle Externo, Interno e a comunidade, zelando para que a gestdo
publica seja transparente.

Art. 25. O § 4°, do Art. 74, da Lei Municipal N° 2.620/1990, passa a ter a seguinte redagio:

“§ 4° Nos deslocamentos ao interior do Municipio, sempre que a servigo de excepcional inte-
resse publico e somente por expressa e justificada autorizagdo, aos agentes que necessitarem
permanecer no local de trabalho, serd concedida didria no Estado, reduzida em 50% (cin-
quenta por cento).”

A presente Normatizagdo Legal teve a participacdo do DAE, através de sua
Procuradoria Juridica, a qual disponibilizou Manual especifico, o que permitiu adequacdo dos
procedimentos a presente Legislacao.

Desta forma, buscando sanar as mais diversas duvidas sobre o tema, bem como,
protegendo o Erdrio Publico contra possiveis usos indevidos, desperdicios ou usos irregulares de
valores, destinados ao deslocamento dos agentes publicos Municipais, a Controladoria Geral do
Municipio expede a presente Instru¢cdo Normativa.

Art. 23. A Unidade Central de Controle Interno poderd expedir Instrucdo Normativa para o
fiel cumprimento desta Lei.

B - AMBITO DE APLICACAO

Para efeitos de PADRONIZACAO, todas as Entidades e Orgios/Unidades da
Administragdo, Direta e Indireta, sob fiscalizagdo da UCCI — Unidade Central de Controle Interno,
quando da utilizagdo de valores para deslocamentos fora do ambito urbano deste Municipio, estardo
sujeitos a devida prestacdo de contas, nos termos desta Instrugdo Normativa.



Fica, para efeitos de PADRONIZACAO, nos trabalhos exercidos pelos Auditores
Internos desta Controladoria, estendido o ambito da presente Instru¢do Normativa aos servidores

celetistas:
Art. 24. Aplica-se o disposto nesta Lei aos servidores municipais celetistas.

C — CONSIDERACOES GERAIS

01 — Os procedimentos estabelecidos nesta Instrucdo Normativa entrardo em vigor 30
dias apos sua publicacio.

02 — Fardo parte integrante desta IN os Anexos da Lei 7.354/18.

03 — Farao parte dessa Instrucdo Normativa os Anexos integrantes desta.

D - EXPOSICAO DE MOTIVOS

Inicialmente, para devida regulamentacdo e adequada aplicacao desta Lei de Diarias,
cabe estabelecer uma metodologia logica, qual seja, analisar de forma sist€émica os dispositivos que,
por via de consequéncia, atenderdo as circunstancias que criam o direito a indenizacao ao servidor.

E - PROCEDIMENTOS
v" O que ¢ a didria:

Diaria ¢ uma indenizagdo a que faz jus o servidor que se deslocar, eventual ou
transitoriamente, da area urbana do Municipio, cuja finalidade é cobrir despesas de alimentagao,
hospedagem e locomog¢do urbana, incluidas, no caso de locomog¢do em veiculo oficial, despesas
referentes a estacionamentos privados ou tarifados.

v' A quem sdo devidas:
Art. 2° Aos agentes publicos do Poder Executivo Municipal que recebam autorizag¢do para se
afastar da zona urbana do Municipio, eventualmente e por motivo de servigo, capacita¢do em
cursos ou eventos de interesse da Administracdo, sera concedida indenizagdo atraves de diari-
as, que se destinard...

Zona Urbana se diferencia de Zona Rural, para efeitos desta Lei, assim como
Municipio se diferencia de Estado pelos seus intrinsecos significados:

1. A drea Urbana do Municipio é o espago ocupado por uma cidade, caracterizado pela
edifica¢do continua e pela existéncia de infraestrutura urbana;

2. A area Rural é o espago compreendido no campo. E uma regido ndo urbanizada,
destinada a atividades da agricultura e pecudria, extrativismo, turismo rural, silvicultura ou
conservagdo ambiental, etc.

3. A drea do Municipio é um territorio dotado de personalidade juridica e de certa
autonomia, constituido por orgdos administrativos e politicos que abrange a Zona Urbana e a
Zona Rural;

As circunstancias mais polémicas sdo as abrangidas pela Lei de Diarias previstas nos
incisos do Art. 2°, e seus paragrafos.



v' Em que situagdes e quando sdo devidas:
Art. 2°
()
L a indenizar despesas com alimentagdo, hospedagem e locomogdo;
II. a indenizar aos agentes publicos do Poder Executivo Municipal pela obriga¢do de ausentar-
se do Municipio.
§ 1° Entende-se por afastamento o periodo compreendido entre a hora de saida do servidor da
zona urbana do Municipio para o local de destino e a hora de retorno a zona urbana da cidade
de origem.
$ 2° Entende-se por interesse da Administragdo, a participagdo em cursos, estagios, congres-
sos ou outra modalidade de aperfeicoamento diretamente relacionada com o cargo ou fungdo.

Neste momento, para efeitos didaticos e de compreensao da lei, importante antecipar

a interpretacdo do Art. 25, que d4 nova redagdo para o § 4°, do Art 74 da Lei 2.620/90, momento em
que este devera ser visto em consonancia com todo o disposto na Lei 7.354/2018, no seu Capitulo II,
Secdo II, combinado com o Capitulo V.

Considerando que o valor da didria, a titulo de indenizagdo nos deslocamentos para

o _interior do Municipio, sdo reduzidos em 50% (cinquenta por cento) do valor que seria pago a

um deslocamento no Estado (Tabela I — INTERIOR DO MUNICIPIO), ¢ considerando o
“TEMPO” e a necessidade de “PERNOITE”, ao se afastar da area urbana, por um dos motivos
expressos no Art. 2°:

Quatro possiveis circunstincias se criam, quanto a necessidade ou nio de

indenizar o servidor, com fundamento na Lei de Diarias:

1.

Caso o servidor se afaste da zona urbana do Municipio de Santana do Livramento,
para o interior, sem a necessidade de pernoite ¢ permanega afastado por menos de
06(seis) horas, NAO HA O QUE INDENIZAR; (Art. 5°, IT)

_ Segundo Tabela do Anexo I — Nao ha direito a diaria.

Caso o servidor se afaste da zona urbana do Municipio de Santana do Livramento,
para o interior, sem a necessidade de pernoite ¢ permaneca afastado mais de 06
(seis) horas até 12 (doze) horas, HAVERA DIREITO A INDENIZACAO, com
reducio de 50% (metade) do valor da diaria integral paga para o interior do
Municipio; (Art. 18, § 1°, IIl combinado com os § 2° e § 4°, 1)

_ Segundo Tabela do Anexo I, em valores atuais, para servidores — Uma diaria,
nesta situacdo, equivaleria a R$ 100,00 — R$ 50,00 = R$ 50,00.

Caso o servidor se afaste da zona urbana do Municipio de Santana do Livramento,
para o interior, com a necessidade de pernoite ¢ permanec¢a afastado mais de 06
(seis) horas até 12 (doze) horas, HAVERA DIREITO A INDENIZACAO, com
reducao de 50% (metade) do valor da diaria integral; (Art. 18, § 3° ¢ §4°, II)

_ Segundo Tabela do Anexo I, em valores atuais, para servidores — Uma diaria,
nesta situacdo, equivaleria a R$ 100,00 — R$ 50,00 = R$ 50,00.



4. Caso o servidor se afaste da zona urbana do Municipio de Santana do Livramento,
para o interior, com a necessidade de pernoite ¢ permanega afastado mais de 12
(doze) horas, até 24 (vinte e quatro) horas, HAVERA DIREITO A
INDENIZACAO, com o pagamento de uma didria integral; (Art. 18, § 3° ¢ § 4°,

)

_ Segundo Tabela do Anexo I, em valores atuais, para servidores — Uma diaria,
nesta situacdo, equivaleria a R$ 100,00.

Quanto & “DISTANCIA” e ao “PERNOITE”, ao se afastar da area urbana do
Municipio, por um dos motivos expressos no Art. 2°, trés possiveis circunstancias se criam, quando o
afastamento se d4 para “fora do territério” do Municipio, gerando a necessidade ou ndo de
indenizar o servidor, com fundamento na Lei de Diarias:

1. Quando o deslocamento se der para o interior do Estado do Rio Grande do
Sul, caso em que HAVERA DIREITO A INDENIZACAO, com pagamento

integral da diaria;

_ Segundo Tabela do Anexo I, em valores atuais, para servidores — Uma diaria,
nesta situagdo, equivaleria a R$ 200,00

2. Quando o deslocamento se der, especificamente, para a Capital do Estado do
Rio Grande do Sul, caso em que HAVERA DIREITO A INDENIZACAO, com
o pagamento da diaria integral, acrescido de 25 % (vinte e cinco por cento);

_ Segundo Tabela do Anexo I, em valores atuais, para servidores — Uma didria,
nesta situagdo, equivaleria a R$ 200,00 + R$ 50,00 = R$ 250,00

3. Quando o deslocqmento se der para fora do Estado do Rio Grande do Sul, caso
em que HAVERA DIREITO A INDENIZACAO, com o pagamento da didria
integral, acrescido de 50 % (cinquanta por cento);

_ Segundo Tabela do Anexo I, em valores atuais, para servidores — Uma diaria,
nesta situagdo, equivaleria a R$ 200,00 + R$ 100,00 = R$ 300,00

Quando, por qualquer motivo, em qualquer das circunstincias dos itens
anteriores, nao exigir o pernoite, o valor da diaria sera reduzido de 50% (cinquenta por cento).

v" Quem pode autorizar a concesséo de diarias:

Art. 3° Os agentes publicos que necessitem se deslocar do Municipio, nos termos do art. 2° des-
ta Lei, deverdo solicitar por escrito a autorizag¢do a chefia imediata, com a devida justificativa
e comprovagdo da necessidade do deslocamento.

v" Quais as condicdes necessarias e essenciais para concessio de diaria, sem o
que a didria nio podera ser paga, sob pena de devolucio obrigatéria:
Art 3°-
()

$ 1° A didria somente serd concedida apos despacho da autoridade competente.




$ 2° Em_hipotese alguma poderd ser autorizada a concessdo de indenizagoes apds a realiza-
cdo do evento em que deu origem ao pedido, SALVO EXTREMA NECESSIDADE DO SERVI-
CO, DEVIDAMENTE JUSTIFICADA PELO Secretario da pasta de origem do servidor.

Art. 4° O ato da concessdo de diarias deverd conter as seguintes informacées essenciais:

1 nome, cargo/fungdo, matricula e lota¢do do agente beneficiario,

II. descricdo objetiva do servigo a ser executado ou do evento,

1II. indicacdo dos locais do servico a ser executado ou do evento;

1V. periodo do afastamento,

V. valor unitario, a quantidade de didrias e a importdncia total a ser paga,

VI classifica¢do da despesa or¢camentaria,

VII. nome e cargo da autoridade competente para a autorizag¢do do ato de concessdo da diaria.

v" Quando ndo h4 direito a diaria:

O servidor ndo fara jus as diarias, quando, evidentemente, nao se deslocar conforme
as especificagdes registradas no requerimento, ndo houver despesas, ou quando as despesas ndo
abrangerem “‘alimentagdo”, “hospedagem” e “locomocao”. Outrossim, o servidor que se ausentar, em
alguma das situagdes previstas no Art.2°, sem autorizacdo da chefia imediata, além de ndo receber a
indenizagdo, sera submetido a processo sindicante, por insubordinagdo, nos termos do Estatuto dos
Servidores ¢ da Instru¢do Normativa n°. 002/2011 da UCCI:

Art. 5° Ndo gera direito a didrias:

L o deslocamento que ndo originar qualquer das despesas mencionadas no art. 2°, I e II;

1I. o0 afastamento do agente ndo exigir pernoite e for inferior a 6 (seis) horas,

1II. quando o beneficiario, recebendo antecipadamente as didarias, ndo se deslocar conforme
solicitado em requerimento, hipotese em que os valores serdo devolvidos aos cofres do Muni-
cipio, estornando-se a despesa realizada para fins or¢amentarios;

1V. o deslocamento do Municipio néo autorizado pela chefia imediata;

V. quando entidade publica ou privada arcar com as despesas de hospedagem e alimentagdo
do agente publico.

v" Qual o momento adequado para solicitagdo da diaria:

O momento correto para solicitar a indenizagdo por pagamento de didrias €
antecedente ao deslocamento, com um prazo minimo de 02 dias tuteis. Existem situagdes, entretanto,
que comportam excegdes, as quais devem ser muito bem justificadas, acompanhadas da autorizagdo da
Autoridade competente.

Cite-se, a possibilidade do pagamento antecipado, o qual somente podera ser deferido
pelo Prefeito:

Art. 6° As diarias serdo empenhadas antecipadamente e de uma so vez.

$ 1° As solicitagées de diarias deverdo ser realizadas pelo agente beneficiario ou unidade soli-

citante com antecedéncia minima de 2 (dois) dias uteis da viagem, salvo justificativa e autori-

zagdo da autoridade competente.

$ 2° Somente serdo pagas didrias antecipadamente em relagdo a data da saida do beneficia-

rio, se solicitadas ao Prefeito, conforme o caso, com a antecedéncia minima de 72 (setenta e
duas) horas.

$ 3° A antecipagdo dos valores da diaria, ndo exime o beneficiario da prestag¢do de contas.



v" Como Preencher o Relatorio de Prestagdo de Contas:

Na Lei, tanto quanto nesta Instrucdo Normativa, muito se refere a “Motivo” e
“Justificativa”. Importante registrar que sdo termos diferentes nos seus significados e que, pela
importancia e coer¢cao que carregam, podem impedir o pagamento das didrias quando nio forem
corretamente atendidos:

1. MOTIVO - Motivagado ¢ a apresentacio rapida da necessidade.
2. JUSTIFICATIVA - Justificar é oferecer razio suficiente para a

realizacio daquele trabalho. Responde a pergunta por que fazer o
trabalho? Qual a razido da prorrogacdo de um servigo? Procura
demonstrar a necessidade, o problema e a relevincia do assunto, com
argumentos sobre a importancia da necessidade e porque se praticar a
acdo, a exemplo do Art. 3°, § 2°.

§ 2° Em hipétese alguma poderd ser autorizada a concessdo de indenizagcdes apds a
realizacdo do evento em que deu origem ao pedido, SALVO EXTREMA NECESSIDADE DO
SERVICO, DEVIDAMENTE JUSTIFICADA PELO Secretirio da pasta de origem do

servidor.

Na Lei de diarias esta compreensdao ¢ de crucial importancia, haja vista que, se a
“necessidade” nao ficar “justificada adequadamente” sera motivo de negativa para a aprovacao da
prestacao de contas, acarretando, ou a devolugdo, ou o ndo pagamento da referida indenizagao.

No Anexo IIT - ATO DE CONCESSAO DE DIARIAS:

- No Item onde o Legislador dispde “DESCRICAO OBJETIVA DO
SERVICO A SER EXECUTADO OU DO EVENTO”, deverd ser
preenchido com a NECESSIDADE que leva a Administragdo a realizar a
despesa, sem o que a Autorizaciio serd considerada “ilegal”, por ndo atender
ao Interesse Publico e aos preceitos da Lei de Diarias, impedindo a concessao
das didrias ou mesmo, quando for o caso, obrigando a devolugao.

- Deve constar, também, de forma correta e especifica a “Classificacdo da
Despesa Orcamentaria”.

- Deve constar, além da Assinatura, a IDENTIFICACAO do “Proponente” e da
“Autoridade Competente”, sem o que a Contadoria Geral ndo serd obrigada a
receber a documentagdo, por nao atender ao Principio da Formalidade e da
Legitimidade dos atos publicos.

No Anexo IV - SOLICITACAO DE DIARIAS AO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL:

- Onde o Legislador dispde que o Requerente devera “descrever o motivo do
deslocamento”, ¢é a apresentacao rapida, simples identificacio da
necessidade (curso, simposio, palestra, servigo de reparos, prestacdo de socorro,
etc.).




- Onde o Legislador dispde que devera ser feita a “JUSTIFICATIVA”, devera
se “Descrever a justificativa do deslocamento, estabelecendo a relagdo entre o
cargo que ocupa e a_finalidade, bem como__os beneficios para a
Administra¢do”, sem o que ndo devera ser concedida a Didria, por ndo atender
aos preceitos do Interesse Publico e da Lei de Diarias, impedindo a concessao
das didrias ou mesmo, quando for o caso, obrigando a devolugao.

- Deve constar, além da Assinatura, a IDENTIFICACAO do “Proponente” e da
“Autoridade Competente”, sem o que a Contadoria Geral ndo sera obrigada a
receber a documentagdo, por ndo atender ao Principio da Formalidade e da
Legitimidade dos atos publicos.

Anexo V - RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL

Item 2 :

- Identificacio do afastamento — Objetivo da Viagem: é obrigatdrio
registrar: 1 - o “MOTIVO” ¢ 2- a “JUSTIFICATICA”, sem os quais a
Prestacdo de Contas sera considerada “ilegal”, por ndo atender aos preceitos
da Lei de Diarias, impedindo a concessao das didrias ou mesmo, quando for o
caso, obrigando a devolugao.

Item 3:
- Nao existe a possibilidade legal de indenizacio por deslocamento em
veiculo particular, ou de propriedade privada, com percep¢ao de diarias.

- O valor das Passagens e o valor do pedagio, quando for o caso, serido
indenizados em valor separado ao das diarias.

- O valor do combustivel, previsto para abastecimento, somente ocorrera
em veiculos oficiais.

- A diferenga do valor a restituir ou complementar, se dara quando o
Requerente retornar a origem antes do final do periodo solicitado, ou
permanecer, por necessidade de servigo, mais tempo do que o indicado no
Requerimento, bem como nos casos elencados no Art. 5° e seus incisos.

Item 4:
- Os comprovantes do deslocamento serdo somente os previstos no Anexo V,
Item 04 desta Lei, ndo comportando excegdes._

- Onde o Legislador dispde que devera ser feita a Justificativa, esta somente
sera exigida “nos casos de retorno antecipado, saida apds a data de viagem e
ndo realiza¢do da viagem”, justificativa esta que, em nenhuma hipotese, exime
o Agente Publico solicitante da devolugdo dos valores despendidos a menor do
que o previsto na solicitacdo, tampouco exime da devolugdo no caso de nao
realizacdo da viagem.



Anexo VI - RELATORIO DE ATIVIDADES E PRESTACAO DE CONTAS DE
DIARIAS PARA O INTERIOR DO MUNICIPIO

Item 2 :

- Identificacio do afastamento — Objetivo da Viagem: ¢ obrigatorio
registrar: 1 - o “MOTIVO” e 2- a “JUSTIFICATICA”, sem os quais a
Prestacao de Contas sera considerada “ilegal”, por ndo atender aos preceitos
da Lei de Diarias, impedindo a concessdo das didrias ou mesmo, quando for o
caso, obrigando a devolugao.

- No item que dispde sobre as “Atividades Desenvolvidas” é obrigatério a
descricio em pormenores do que foi realizado, detalhando os aspectos, tanto
operacionais, quanto os aspectos técnicos da atividade, sob pena de recusa, pela
Contadoria Geral, por falta de atendimento ao Principio da Transparéncia.

Niéo é considerada emergéncia a participagdo em eventos programados, tais como
cursos, seminarios, palestras, reunides, congressos ¢ workshops, mas somente os relacionados com
estado de calamidade publica, convocagdo extraordindria ou participacdo em campanha imprevista.

Quando o deslocamento se estender por tempo superior ao previsto, havera
pagamento de didrias, correspondente ao periodo prorrogado, somente mediante a autorizacio da
Autoridade competente.

As solicitagdes de concessdo de didrias, quando o afastamento iniciar-se a partir da
sexta-feira, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados, serio EXPRESSAMENTE
JUSTIFICADOS, considerando-se como justificada, a autorizacio do pagamento pelo
Ordenador de Despesa, devidamente assinada por este, 0 qual devera efetuar a justificativa dos
motivos do pagamento ao beneficiario, para efeitos de Auditoria.

v" A quem cabe a responsabilidade de conferéncia, apreciagdo e aprovagdo da
prestagdo de contas das diarias:

A responsabilidade de verificagdo dessa condigdo é da competéncia do “agente
publico que autorizar o pagamento indevido”, nos termos desta Lei, cabe a “Contadoria Geral apreciar
e conferir a prestacao de contas, e ao Secretario a aprovagao final (Arts. 10e 11, § 1°).

Art. 9° Os documentos mencionados no Art. 8° serdo encaminhados pelo orgdo de origem do
agente publico a Contadoria Geral da Secretaria Municipal da Fazenda para conferéncia.
Paragrafo unico. Caso necessario, serdo solicitados ao agente, pela chefia imediata, pela Con-
tadoria Geral ou pelo ordenador de despesa documentos complementares para a prestagdo de
contas.

Art. 10. A Contadoria Geral apreciard a prestacdo de contas, providenciando a sua regulari-
zagdo, analisando possiveis complementagoes de valores devidos ao servidor ou solicitando a

restituicdo ao erdrio da importincia paga indevidamente, quando for o caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo irregularidades, a Contadoria Geral emitira relatorio indicando
as inconsisténcias, dando ciéncia ao servidor, para que este, no prazo de 2 (dois) dias uteis,
tome as medidas necessarias para regularizagdo.



v O que ¢ e de onde provem a OBRIGACAO de prestar contas:

Registre-se que “prestar contas” ¢ um dever internacionalmente exigido pelas
legislacdes mais diversas, a exemplo da propria Declaracdo dos Direitos do Homem e do Cidadao, de
1789, que ja asseverava:

“(...) todos os cidaddos tém direito de verificar, por si ou pelos seus representantes,
da necessidade da contribui¢do publica, de consenti-la livremente, de observar o seu emprego
e de lhe fixar a reparti¢do, a coleta, a cobranga e a duragdo (...) a sociedade tem o direito de
pedir contas a todo agente publico pela sua administra¢do.”

Nesta linha, a Constituicdo Federal de 1988 indica o dever de prestar contas de forma
limpida, no paragrafo tinico do Art. 70:

“Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a
Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigagdes de natureza pecuniaria”.

Para efeitos de regulamentagdo legal, a nivel local, esta Instru¢do Normativa se
embasa na LEI N°. 7.354, DE 07 DE JUNHO DE 2018:

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A concessdo, pagamento e prestagoes de contas de indenizagoes de didrias dos agentes
publicos do Poder Executivo Municipal, consideradas as Administra¢ées Direta e Indireta,
obedecerdo as disposicoes desta Lei.

v Qual o motivo da prestagdo de contas:

Importante expor que a finalidade da correta prestagdo de contas €, principalmente,
demonstrar, em primeiro aspecto, ao Gestor Municipal que os recursos empregados alcancaram os ob-
jetivos propostos pelo beneficiario, com grande potencial de que produzam resultados para a Gestdo
Municipal. Porém, noutro aspecto, nio menos importante, ¢ possibilitar aos Orgdos de Controle o
acompanhamento da aplicag@o dos recursos dispendidos, e de que todo o procedimento guarda adequa-
¢do com as regras e principios estabelecidos no sistema de governanga Municipal.

Art. 11. Apos conferéncia pela Contadoria Geral, os autos serdo remetidos para aprovacdo do
Secretdrio Municipal correspondente.

$ 1° No caso de ndo aprovagdo ou caso ndo sejam sanadas eventuais inconsisténcias, o Se-
cretario Municipal deverd encaminhar os autos a Unidade Central de Controle Interno, do
Gabinete do Prefeito, para medidas cabiveis e também solicitar a Secretaria Municipal da
Fazenda a inscrigdo do servidor em divida ativa.

$ 2° Apos aprovacdo pelo Secretario Municipal correspondente, os autos serdo encaminhados
a Contadoria Geral para demais providéncias necessarias.

Art. 13. A responsabilidade pelo controle das viagens e da prestacdo de contas é, respectivamente, do
Secretdario Municipal e da chefia imediata do agente.

Tais normas de fiscaliza¢do sdo imprescindiveis, visando verificar se o agente recebe-
dor dos recursos cumpriu as normas e principios pertinentes ao interesse publico, que ¢ o fim maior.



Art. 21. E considerada falta grave a concessdo de didrias com o objetivo de remunerar servi-

¢os ou encargos diferentes do que trata esta lei.

v' A quem sdo prestadas as contas pelo beneficiario, e quais as implicagdes deste
ato formal:

As contas sdo prestadas ao Setor competente, pelo beneficidrio, para que seja feita a
analise de todo o processo, a luz da conformidade e dos resultados, no caso da Lei 7.354, a Conta-
doria Geral de cada Ente Ptblico Municipal (Prefeitura, DAE e SISPREM), emitindo uma manifesta-
cio, que certifica a regularidade ou nao das contas, determinando possiveis providéncias saneado-
ras, corretivas ou, se for o caso, solicitado mesmo medidas para estabelecimento de procedimento sin-
dicante contra o beneficiario.

Art. 12. A prestagdo de contas é de inteira responsabilidade do agente beneficidrio.

Art. 22. Serd promovida a responsabilidade administrativa e, se for o caso, penal, do agente
publico que autorizar o pagamento de didrias, ou que as receber com violagio destas normas,
bem como daquele que deixar de prestar contas ou restituir as recebidas em excesso, fora dos
prazos estabelecidos nesta Lei.

O mais importante aspecto a ser observado, quando da elaboragdo e analise do
“Processo de Prestagdo de Contas”, € ter evidenciado e demonstrado, através dos dados ali
informados. a utilidade e objetividade para o Setor conferente das informagdes, a fim de que possa
formar um juizo adequado sobre o cumprimento dos resultados e adequacdo do processo,
permitindo que, se houver, os erros detectados sejam computados em agdes corretivas.

v" Quais as condig¢des essenciais para prestacdo de informagdes e elaboragido do
processo de prestacdo de contas:

O objetivo maior, no processo de prestar contas, no que tange a recursos publicos, ¢
um instrumento de transparéncia e de consequente indugao do controle social, precisando para isso
ser construido de forma inteligivel nio so para os Orgdos de Controle, mas para a propria populagéo,
para que reverta em informagdes que ajudem a manter a probidade no servigo publico, também por um
publico leigo, permitindo concluir pela qualidade dos servigcos a serem prestados.

CAPITULO III

DA PUBLICIDADE DAS DIARIAS

Art. 7° Todas as didrias concedidas serdo divulgadas na rede mundial de computadores, no
Portal da Transparéncia do Municipio, contendo, no minimo, as seguintes informacoes:
1 relagdo de diarias pagas;

11. nome do beneficiario,

IIl. quantidade de diarias concedidas;

1V. valor total de didrias,

V. datas de saida e de retorno;

VI. local de destino;

VII. motivo do deslocamento.

“Prestar Contas” ¢ evidenciar “o que” se fez e “como” se fez, para efeitos de retornos
operacionais e produtivos. Além da impositiva transparéncia, a prestagdo de contas visa, mais uma vez,
repita-se, disponibilizar informagdes que demonstrem “o que” foi feito, “como” e o “por qué”,



facilitando-se a analise e averiguagio pelos Orgdos de Controle. O que é bem diferente de apenas um
amontoado de dados organizados em papéis que nio tem “significado” algum.

v Penalidades que podem advir para a inadequada ou inadimplente prestagdo de
contas pelo beneficiario:

Importante ressaltar que, prestar contas de forma incompleta, ou inadequada,
equivale-se a “ndo prestar contas”, o que podera levar o beneficidrio a ser penalizado, ou mesmo ficar
impedido de solicitar novas diarias:

Art. 15. Se o beneficidrio ndo prestar contas no prazo fixado no artigo anterior, deverd res-
sarcir, como penalidade pelo atraso, o equivalente a 10% (dez por cento) do valor recebido
por dia de atraso, até o limite das indenizacées concedidas.

Paragrafo unico. Os valores correspondentes as devolugées, de que trata este artigo, poderdo

ser objeto de desconto em folha de pagamento, ou se ndo for possivel este procedimento, ins-
crito em divida ativa e cobrado administrativa ou judicialmente.

Art. 16. E vedada a concessdo de novas didrias ao servidor que deixar de apresentar a presta-
¢do de contas de didrias concedidas, dentro do prazo estipulado ou que ainda ndio tenha sa-
nado as inconsisténcias apontadas pela Contadoria Geral.

v Quais as condi¢des inarredaveis que devem compor o processo de prestagdo
de contas:

Este ¢ o Capitulo que mais merece atengdo daqueles que pretendem fazer uso da
Diéria, haja vista ser o que exige maior nivel de especificacdo, quanto ao “praze” a ser observado, a
“documentacio comprobatéria” a ser apresentada e a “motivacio e justificativa em relatério”.

v" Qual o Prazo para prestar contas:

Observe-se que o prazo a ser obedecido é TAXATIVO, de 05 (cinco) dias UTEIS,
do que, naturalmente, depreende-se que finais de semana e feriados nao serdo contados, quando se
sucederem ao retorno da viagem, sem excecdo, haja vista a existéncia do termo “TODA” concessdo
correspondera a esse prazo. Outrossim, apesar de a Lei de Diarias ndo especificar, ha legislagdao que,
sistematizada com esta, preveem a possibilidade de excecdes, a exemplo de “motivo de saude”,
“acidente”, “luto”, etc., circunstancias estas que devem ser analisadas com bastante critério pelo 6rgao
de aferigao.

Art. 8° Toda concessdo de indenizagdo de didrias, corresponderd a uma prestacdo de contas,
em prazo fixado de até 5 (cinco) dias uteis do retorno ao Municipio, pelo beneficiario, consti-
tuindo-se processo ONDE DEVERA constar:

Qual a documentagdo a ser obrigatoriamente apresentada, a fim de ser considerada
como COMPROBATORIA:

v Quanto 2 FREQUENCIA, a Lei ¢ TAXATIVA, ao definir que devera ser
comprovada através de “atestado” ou “certificado” a presenca no local de
destino.




Certificado, pela propria defini¢do do termo, certifica alguma coisa que a pessoa
fez. E um documento comprobatério de que o individuo fez um curso ou participou de um
encontro, congresso ou oficina. E emitido pelos organizadores ou realizadores do evento. “Quem”
assina ou emite o documento, bem como “o que deve constar” no corpo do documento deve ser muito
bem verificado pelo Orgdo aferidor da prestagdo de contas, pois ¢ intrinseco a natureza do certificado,
para fins de comprovagao.

A certificacio atesta “ser verdade” algo que esta declarado. Portanto, fazer a
certificacdo ¢ um ato sério, tanto para quem emite, quanto pra quem apresenta, pois quem assina esta
assumindo a responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre aquilo que afirma o documento.

No caso de ndo tratar-se de “‘curso”, mas do desempenho de uma atividade
operacional - prestacdo de servico - o ATESTADO ¢ o documento habil em que se confirma ou
assegura a existéncia ou inexisténcia de uma situacdo de direito, de que se tem conhecimento,
referente a alguém, ou sobre um fato e situacio. £ dizer por escrito, afirmando ou negando, que
determinada coisa ou algum fato referente a alguém corresponde a verdade e assim
responsabilizar-se, ao assinar o documento.

Porém, o responsavel pela expedicao e assinatura do Atestado, deve ser a pessoa
idonea e competente, relacionada com o fato, responsavel pela execu¢io ou organizacio do evento,
conforme descrito no requerimento que solicitou o deslocamento, devidamente autorizado pela
Chefia imediata ou pelo Secretario.

Art.8°-

L atestado ou certificado de frequéncia, documentos fiscais E outro documento que cer-
tifique a presenca do beneficiario no local de destino, conforme a solicitacdo prévia da diaria;

v" Quanto a apresenta¢do do RELATORIO:

Relatorio de viagem é o formulario padrao disponibilizado para exposi¢do clara e
precisa de ocorréncias, situagdes e atividades realizadas; local; data e hora de realizagdo, ao qual
também s3o anexados comprovantes de despesa.

Segundo a presente Lei, é obrigatéria a apresentacio deste, em todos os casos,
onde DEVE constar o resumo das atividades desenvolvidas e abordadas, bem como quanto a
conclusio. No dispositivo, quando o Legislador prevé, “se for o caso”, esta antevendo as excecoes
que podem ser criadas através de circunstancias que a lei ndo tem como prever ou elencar; a exemplo
do servidor motorista, que se desloca para o interior apenas para conduzir equipe de trabalho, em que
ndo hé assuntos a serem abordados. Terd de fazer o resumo da atividade realizada, porém no relatorio
nado tratard de “assuntos abordados na viagem”, a menos que tenham relacio com o deslocamento.

Nio havera pagamento de diarias e/ou passagens caso o servidor nao preencha o
relatorio adequadamente, ou esteja com o relatéorio pendente. Em caso de duvidas na afericao e
analise por parte da Contadoria Geral do Ente, o relatorio, com o respectivo processo de prestacdo de
contas serd encaminhado a Procuradoria Juridica do respectivo Ente, para manifestacao por escrito.

Art.8°-

11 RELATORIO de atividades do evento, curso, viagem, ou atividades realizadas, com
resumo dos assuntos abordados e conclusdo, se for o caso;




1V - em caso de servico no interior do municipio, apresentacdo do relatorio de atividades, as-
sinado pelo chefe imediato.

v Quanto ao deslocamento através de veiculos que cobrem passagem:

O dispositivo ¢ TAXATIVO. Sem prever outras possibilidades, estabelece que de-
vem ser apresentadas “cépias do canhoto da passagem”, quando o deslocamento se der em veiculo
tarifado. Assim, quando em “Onibus intermunicipal” devera ser a copia do “canhoto da propria passa-
gem”. Tais condigdes sdo impositivas, haja vista que, além da comprovagao do deslocamento, o docu-
mento faz prova fiscal, “se for o caso”, quando exigido em Auditoria Regular.

Quando o Legislador prevé, “se for o caso”, esta antevendo as exce¢does que podem
ser criadas através de circunstancias que a lei ndo tem como prever ou elencar; a exemplo do servidor
que se desloca em carro oficial do Municipio. Este ndo receberd na sua didria o valor correspondente a
“passagem”, motivo pelo qual ndo precisara apresentar os canhotos dos bilhetes de passagem na sua
prestacdo de contas, outrossim, tera de apresentar, devidamente preenchido, o “formulario do Setor de
Transporte”, do qual se utilizou.

Art.8°-
1L copia dos canhotos dos bilhetes de passagem, quando for o caso,

F - DISPOSICOES FINAIS

01 — A entrada em vigor desta IN revoga procedimentos anteriores naquilo em que,
especificamente, divergirem dos procedimentos descritos nesta.

02 — Os procedimentos anteriores que ndo forem atingidos pelas alteragdes ora
introduzidas permanecerdo, normalmente, em vigor.

Sant’Ana do Livramento, 25 de julho de 2018.

Elaboragdo e compilagdo: TCI - Suzi Liane Lottif Vieira
Assessoria Juridica da UCCI
Mat. 22645 OAB/RS 102048

Expedicao e Publicagdo: TCI — Kaizer Espirito Santo Torres
Chefe da UCCI
Mat. 22153



Lei Municipal 7.354 / 2018

Anexo |

TABELA DE DIARIAS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

AGENTE PUBLICO

VALOR DA INDENIZACAO DA DIARIA

No Estado

(valor integral)

Na Capital

(valor acrescido em

Fora do Estado

(valor acrescido em

25%) 50%)

Prefeito 450,00 562,50 675,00
Vice-Prefeito 400,00 500,00 600,00
Secretarios Municipais,
Diretor-Presidente do
DAE, Diretor-Geral do 370,00 462,50 555,00
SISPREM
P D i

rocuradores, Demals 300,00 37500 450,00
Diretores das Autarquias.
Servid Prof

ervi ore§, rofessores e 200,00 250,00 300,00
Conselheiros
Motorist 225,00

otoristas 150,00 187,50




Lei Municipal 7.354 / 2018
Anexo Il

TABELA DE DIARIAS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL - INTERIOR DO MUNICIPIO

VALOR DA INDENIZACAO DA DIARIA

AGENTE PUBLI
G UBLICO NO ESTADO (valor reduzido em 50%)

Servidores 100,00




Lei Municipal N° 7.354 / 2018

Anexo Il i
ATO DE CONCESSAO DE DIARIAS
(Modelo)
NOME:
CARGO/FUNGAO: MATRICULA:
LOTACAO:

DESCRIGCAO OBJETIVA DO SERVIGO A SER EXECUTADO OU DO EVENTO:

INDICAGAO DOS LOCAIS DO SERVIGO A SER EXECUTADO OU DO EVENTO E PERIODO DE AFASTAMENTO:

Localidade Quant. N° Dias Valor Unitario Valor Total

Diarias

Classificagao da Despesa Orgamentaria:

Em / /

Assinatura Proponente

DESPACHO

Autorizo e determino que o servidor da presente proposta viaje até a localidade indicada, tendo em vista tratar-se de

interesse publico municipal. Concedo-lhe as diarias propostas.

Em / /

Autoridade Competente



Lei Municipal 7.354 / 2018
Anexo IV

SOLICITAGAO DE DIARIAS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

(Modelo)
BU, e (nome completo do agente)............cccccuvuveeeeeeieiiiiiiniiinninns Agente
Publico deste Poder Executivo Municipal, exercendo o] cargo/fungao
de o, , venho requerer a Vossa Senhoria autorizagao para afastamento
da Zona Urbana do Municipio no periodo de .......... I /A Ao /S /A
Em conformidade com a Lei Municipal n° .......... ,de .......... (o [ de ..o, ,
solicito o valor pecuniario de R$ ......................... , equivalente a ..... (quantidade) diaria(s),
como indenizagao para deslocamento até a cidade de (.......ccceeeeeeieeeeeiiiiiiiiiiiiiee, , UF),
a fim de  participar dO (descrever o _motivo __do
AESIOCAMENLO)........cceeee ettt e ettt e e e e e e e e e e eeeaaeeeeeeraeeasaannaas
Justificativa:
................................................................ (Descrever a justificativa do deslocamento,

estabelecendo a relacdo entre o cargo que ocupa e a finalidade, bem como os beneficios
para @ AQMINISIFACEQD) . .......eeueeeiiiiiiee ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e s aaaaas

Para tanto, pecgo deferimento,

Santana do Livramento, ....... de .o, de 20.......

Assinatura/Matricula do Requerente

Deferidoem ......... de o, de.i.

Assinatura do Responsavel



Lei Municipal 7.354 / 2018
Anexo V

RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

(Modelo)

a) Identificacdo do Servidor
Nome:
Cargo/Fungdo: | Mat. Funcional:

b) Identificacdo do afastamento
Objetivo da viagem:
Trajeto/destino:
Data e hora da saida: Data e hora do retorno:
Quantidade de diarias: Valor das diarias: R§
Passagens (valor retirado): R$
Combustivel (valor retirado): R$
Pedagio (valor retirado): R$

c) Prestacido de contas

Valor total retirado Valor gasto Saldo

Diarias
Passagens
Combustivel
Pedagios
Valor a restituir ou complementar: R$

d) Comprovantes

Descricao N° da Nota Fiscal ou Data Valor R$
Cupom

Passagens
Combustivel

Pedagios




Justificativa: (Nos casos de retorno antecipado, saida apos a data de viagem ¢ ndo realizagdo da viagem)

Sant’Ana do Livramento, de de

Assinatura do Agente Publico

e) Contadoria Geral

() APROVADO

() REPROVADO

Ass. Contador

Observacgoes:

1. Anexar os originais dos bilhetes de passagem, pedagios e dos taldes de embarque (se for o caso);

2. Anexar copia de certificado ou Atestado de participagdo do evento (se o afastamento foi por esse
objetivo);

3. Nos casos de retorno antecipado, saida apos a data da viagem e ndo realizagdo da viagem, apresentar
justificativas e anexar o comprovante de devolucdo das diarias (guia de recolhimento), juntamente com o
comprovante de pagamento;

4. Esse relatério de viagem devera ser entregue, juntamente com todos os documentos anexados, até 05
(cinco) dias uteis ap6s o retorno na Contadoria Geral da Secretaria da Fazenda, na Secretaria Geral do
DAE e Diretoria Administrativa (conforme o caso);

5. Nao havera concessao de didrias e/ou passagens caso o servidor esteja com relatério pendente;

6. E de responsabilidade do servidor devolver as diarias recebidas a mais no prazo legal, sob as penas

da lei.

(Para todos que fizerem uso de diarias, exceto para os que se deslocarem para o Interior do Municipio, os quais
deverao utilizar o Anexo VI)



Lei Municipal 7.354 / 2018
Anexo VI
RELATORIO DE ATIVIDADES E PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS PARA O INTERIOR DO

MUNICIPIO
(Modelo)

1. Identificacio do Servidor

Nome:

Cargo/Fung@o: Mat. Funcional:

2. Identificacdo do afastamento

Objetivo da viagem:

Trajeto/destino/Localidade:

Atividades Desenvolvidas: (Descrevé-las)

Data e hora da saida: Data e hora do retorno:

Quantidade de Diarias: Valor das Diarias:

Assinatura do Agente Publico:

Assinatura da Chefia Imediata:

Sant’Ana do Livramento, de de

(Somente para os que se deslocarem para o Interior do Municipio)




FORMULARIO DE TRANSITO PARA PROCEDIMENTOS DE

UTILIZAGAO DE VEICULOS OFICIAIS
(art. 23, da Lei Municipal n° 7.354 de 07 de junho de 2018)

Anexo VII

1. PARA PREENCHIMENTO DO USUARIO
ENTIDADE MUNICIPAL: DATA:

DEPARTAMENTO/SEGAO:

SOLICITANTE:

N° MATRICULA: Telefone do Setor: Celular Usuario:
CARGO/FUNCAO:

CHEFIA IMEDIATA do Usuario: (Nome/Assinatura )

MOTIVO DA VIAGEM: ( ) Didatica/Cultural ( ) Prestacédo de Servigo ( ) Outras

ESPECIFIQUE:

DESTINO:

(Local/Endereco de partida)
SAIDA: DATA: / / HORARIO:

RETORNO: DATA: / / HORARIO:

MOTORISTA A DISPOSICAO: () Sim () No

PASSAGEIROS: relacionar nomes no verso

TIPO DO VEICULO: ( ) Passageiro ( ) Onibus ( ) Carga ( ) Ambulancias ( ) Outros
ESPECIFIQUE:

2. AUTORIZAGAO DA AUTORIDADE COMPETENTE:

O veiculo abaixo identificado esta autorizado a trafegar fora da sede do 6rgao detentor, segundo os motivos e
finalidade especificados nesta Ordem de Transito, inclusive em dias ndo uteis e fora do periodo normal de
trabalho.

Esta AUTORIZACAO s6 é valida para o(s) dia(s) e quando acompanhada do impresso do
“Diario de Bordo” utilizado no deslocamento, especificado na Instru¢do Normativa de Transito 002/2003 —
Verséo 02, da UCCI.

3. JUSTIFICATIVA, NOME E ASSINATURA DA AUTORIDADE COMPETENTE:



4. PARA USO EXCLUSIVO DA SEGAO DE TRANSPORTE
SOLICITAGAO RECEBIDA EM / / HORARIO:

NOME E ASSINATURA DO RECEBEDOR:

ATENDIDA: ( ) Sim ( ) N3o
POR QUE:

VEICULO:

Modelo: Cor: Placa: N° do PATRIMONIO:

MOTORISTA:

5. DADOS DO VEiCULO:

KM INICIAL: KM FINAL: KM PERCORRIDA:

COMBUSTIVEL: ( ) Gasolina ( ) Diesel ( ) Etanol ( ) Gas
DESPESA TOTAL R$:

OBSERVAGOES:

Nome/Assinatura do manifestante:

6. PARA PREENCHIMENTO DO USUARIO:
RELAGAO DE PASSAGEIROS

NOME RG CPF FUNCAO

Observacgoes:

Assinatura, nome e data de conferéncia do Motorista:

(Preenchimento obrigatoério, deste formulario, para usuarios que utilizarem veiculo oficial)
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