ESTADO DO TOCANTINS
BREFEITURA DE PRAIA NORTE
CNP.J: 25.061.789/0001-11
GABINETE DO PREFEITO

Praia Norte

PORTARIA N° 004/2019 DE 01 DE FEVEREIRO DE 2019.
ATO ADMINISTRATIVO N°001/2019.

Regulamento para Concessao e Comprovagao de Diarias

CONSIDERANDO a notificagdo do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, quanto a
auséncia de comprovagao documental junto aos processos de diarias, o Prefeito Municipal, Praia Norte
TO, no uso de suas atribuicdes legais, regulamenta através deste Ato Administrativo, 0S procedimentos
que serao adotados pelos servidores municipais que receberem diarias.

CAPITULO - |
FORMALIZAGAO DO PROCESSO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS
Base Legal: Lein® 4.320/64.

Art. 1° A diaria podera ser concedida ao servidor a titulo de indenizagdo das despesas de
alimentagdo e hospedagem, desde que justificado 0 deslocamento temporario da sede (Municipio onde
o servidor tem exercicio habitualmente) do 6rgao de sua lotagao em objeto de servigo. Cabe somente
a0 Prefeito arbitrar e conceder diérias aos servidores. No Caso de diarias para o Prefeito a portaria de
designagao devera conter no minimo 01 (uma) outra assinatura administrativa. (Secretarios de

Administragéo/Finangas/Controle Interno).

Art. 2°. Regulamentagao interna: os Secretarios que porventura concederem diarias aos
seus servidores procederam como segue:
1) Autuagao individual de cada processo por mes;
2) Comunicagao imediata a0 Controle Interno;
3) Acompanhamento da prestagao de contas no prazo definido;

4) Parecer na prestagéo de contas;

5) Informar ao Controle Interno no 1° dia util subsequente ao vencimento do prazo para prestagéo de
contas, os servidores inadimplentes. No arbitramento € na concessao de diaria levar-se-30 em conta:
Art. 3°. A solicitagéo de diaria devidamente assinada que contera:
a) Onomedo servidor designado, o cargo € fungdo, o CPFe 0 numero do telefone, 0 nome €
os numeros do banco, da agéncia e daconta corrente do servidor favorecido;
b) O local para onde o servidor se deslocara e a descricdo objetiva do Servigo a ser executado,

bem como anexar a convocagao e a programagao do evento, treinamento, seminario ou curso,
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quando for 0 €aso;
c) O periodo de afastamento, as datas € 05 horarios de saida e chegada a0 municipio da sede de

lotagao;
Art. 4°. A solicitagao deve conter assinatura com identificago e fungao do Chefe Imediato
requisitante dirigido @0 Prefeito para autorizagao mediante Portaria.
Art. 5°. A datade vencimento para a prestagao de contas e comprovante de deslocamento
das Diarias concedidas Base Legal: Ato Administrativo, 0 servidor tera até 005 (cinco) dias uteis,
contado do 1° dia util a data do seu retorno a sede para comprovar o Seu deslocamento, ou, promover

o recolhimento do valor pendente na prestagéo de contas.

CAPITULO - Il
PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 6°. A prestagéo de contas, do valor recebido sera feito através do Relatorio Resumido
das Atividades Desenvolvidas Durante 0 Deslocamento (modelo proprio), que devera ser dirigido a0
chefe imediato do servidor, para sefr conferido e aprovado.

Art. 7°. No Formulario referente a Diaria devera conter:

a) O nome do servidor designado, CPF, nimero de matricula (se houver), lotagéo e local de trabaiho no
municipio;

c) informagao sobre o trajeto, indicando datas, horarios, locais de partida e chegada ao destino €
retorno, bem como a descrigao das atividades que foram desenvolvidas;

e) assinar o relatorio e colher assinatura do chefe imediato que ira aprova-lo apos a devida conferéncia.

Art. 8°. Junto a0 relatorio devem ser anexados os documentos €m que constem informagoes
inequivocas € suficientes para comprovar @ efetiva presenga do servidor nas datas, nos horarios €
locais onde se desenvolveram as atividades objeto do deslocamento, no ¢aso de deslocamento para a
participagao em reunioes, seminarios, cursos € afins.

Art. 9°. O servidor que receber valores para concess3o de diarias em excesso devera
devolver ao Erario no prazo de 5 (cinco) dias (teis, contados do retormno 3 sede, devendo O documento
comprobatorio dessa restituigdo ser juntado ao relatorio de que trata este artigo. Para estes casos
entrar em contato com a Coletoria que emitira uma guia para recolhimento, via banco, dos valores a
serem restituidos ao Erario.

Art. 10°. Caso 0 deslocamento previsto ndo acontega 0 prazo para a devolugao do valor

recebido a titulo de diarias sera de 05 (cinco) dias Uteis, contados da data em qué se efetivou 0
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respectivo deposito na conta do servidor.

Art. 11°. Dos comprovantes de deslocamento ou documentos habeis a comprovagao do
deslocamento ou das despesas:

a) Notas fiscais (ou cupom fiscal) de alimentagao ou hospedagem, em nome do servidor, emitidos
nos municipios de destino ou trajeto, nas mesmas datas para onde o servidor tenha se
deslocado a servico;

b) Ovalorea descricao da despesa € 0S dados do emitente (nome, enderego e inscrigao o
Cadastro de Pessoa Fisica ou Cadastro Nacional de Pessoa Juridica).

CAPITULO - Ill
CONSIDERAGOES FINAIS SOBRE AS DIARIAS

Art. 12°. A diaria € recurso financeiro colocado a disposigao do servidor que se deslocar a
servigo fora do municipio de sua sede de origem para custear gastos de alimentagao € hospedagem,
as mesmas deverao ser requeridas com antecedéncia minima de 05 (CINCO) dias uteis, para que sé
cumpra o Organograma da Despesa em tempo habil. O prazo acima € contado a partir da data de
autuagao do processo junto a0 Setor de Compras. Caso nao sejam atendidas estas exigéncias O
interessado s0 recebera o deposito em conta quando tramitagdo definida do processo de despesa.

Art. 13°. Os servidores qué ficarem inadimplentes com 2 prestagdo de contas das diarias
junto a0 seu chefe imediato e €sse€ informar ao Controle Interno no prazo previsto neste Ato
Administrativo, 0 valor sera descontado na folha de pagamento do més subsequente do referido
servidor, impossibilitando-o de receber outros adiantamentos.

Art. 14°. As prestagdes de contas de diarias qué nao forem devidamente analisadas €
aprovadas pelo Secretario que a solicitou e esse deixar de informar a inadimpléncia ao Controle
Interno, os valores serao deduzidos de seus vencimentos na folha de pagamento do més subsequente.

Art. 15°. Nao sera concedida outra diaria a servidores inadimplente com prestagdes de
contas alusivas a diarias anteriores.

Art. 16°. Fica Regulamentado 0 Ato de Processo de Solicitagao de Diarias, -
Art. 17°. A presente Portaria entrara em vigor na data de sua publicacao.
Art.18°. Revogam-se as disposigoes em contrario.

Gabinete do Prefeito de Praia Norte/TO, ao 01 dia do més de Fevereiro de 2019.
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