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INSTRUCAO NORMATIVA EMASA Ne 03/2023

"Regulamenta a concesséo de diérias e
passagens no ambito da EMASA."

O DIRETOR GERAL DA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO DE BALNEARIO
CAMBORIU — EMASA, no exercicio de suas atribuigdes legais que lhe confere o inciso “I” do
art. 15 da Lei n.° 2.498, de 31 de outubro de 2015;

Considerando a necessidade de padronizacdo das atividades e rotinas internas para 0s
procedimentos relacionados a concessao de diarias e passagens no ambito da EMASA;

Considerando os principios da garantia da continuidade do servigo publico, eficacia e eficiéncia
operacional, economicidade, impessoalidade nos procedimentos de rotinas internas,
transparéncia publica e asseguragéo dos controles internos;

Considerando o disposto no capitulo Il — da Instru¢do Normativa TC — 14/2012 do Tribunal de
Contas de Santa Catarina.

Considerando o papel do Controle Interno em realizar atividades de aperfeicoamento dos
procedimentos e controles internos da EMASA,;

RESOLVE:

Art. 1°. A concesséao de diarias é destinada a suprir despesas extraordinarias com pousada,
alimentagdo e locomog¢éo urbana quando o beneficiario viajar a servigo, participar de cursos,
congressos, simpdsios, entre outros.

Art. 2°. A concessao de diarias devera ser prévia e formalmente autorizada pelo chefe imediato,
Diretor de Administracéo e Financgas e Diretor Geral.

Art. 3°. A autorizacdo para deslocamento e a concessdo de diaria ocorrerdo apés a
formalizag&o do pedido que conterd, no minimo:

| — Matricula, nome, cargo, emprego ou fung&o do servidor;
Il — Justificativa do deslocamento;
[Il — Indicacé@o do periodo do deslocamento e do destino.

Art. 4°. As solicitacdes de diarias devem ser encaminhadas através de protocolo eletrdnico, no
sistema oficial de comunicacdo da EMASA, impreterivelmente, em até 5 (cinco) dias Uteis antes
da realizac&o da viagem.
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Pardgrafo primeiro. Em caso de necessidade de aquisicdo de passagens para o
deslocamento, as solicitacdes das diarias e das passagens devem ser encaminhadas em até
10 (dez) dias Uteis antes da realizac&o da viagem.

Paragrafo segundo. Fica dispensada a solicitacdo com os prazos de antecedéncia citados
nesse artigo no caso de emergéncias, ocorréncias imprevistas ou quando o deslocamento for
por determinacéo do Diretor Geral.

Art. 5°. As solicitagdes de didrias devem estar obrigatoriamente acompanhadas da justificativa
da viagem ou, quando existir, da citacdo do processo que autorizou o deslocamento, curso,
seminario, treinamento etc.

Paragrafo primeiro. Os afastamentos de grupos de servidores devem ser planejados de forma
gue as atividades do setor ocorram de forma continua, tomando-se os devidos cuidados para
gue o setor ndo fique vazio.

Paragrafo segundo. A autorizacdo para participacdo em cursos, treinamentos, seminarios e
afins deve levar em conta a relevancia da capacitagdo para a EMASA e para o servidor, assim
como o planejamento interno do setor. Deve-se dar preferéncia as capacitacdes que ocorram
nas regides préximas ao Estado de Santa Catarina.

Art. 6°. A diaria sera paga antes do inicio da viagem, em uma Unica parcela, através de depdsito
em conta bancaria, salvo situagfes excepcionais, previstas na legislagdo vigente.

Paragrafo Gnico. E vedado o pagamento de diarias por meio de cheque ou dinheiro em
espécie.

Art. 7°. Os periodos de deslocamento iniciados em sextas feiras e em dias néo Uteis deveréo
justificados e expressamente autorizados pelo Diretor Geral.

Paragrafo Unico. O pagamento das diérias correspondente ao deslocamento que se estender
por tempo superior do previsto deve estar acompanhado da autorizagdo da prorrogacéo
concedida pelas autoridades signatarias da autorizacgéo inicial.

Art. 8°. Serdo concedidas no maximo 7 (sete) diarias a cada més por servidor.

Paragrafo Unico. Em caso de viagens internacionais podera ser concedido maior nimero de
diarias mediante justificativa.

Art. 9°. As despesas com pousada, alimentacdo e locomocao de agente que permanecer no
local de destino ap6s o término do periodo autorizado, serdo por ele custeadas.

Art. 10°. Os valores nominais das diarias sdo os estabelecidos no Decreto n°. 6042, de 11 de
fevereiro de 2011.
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Paragrafo unico. Os valores das diérias para viagens ao exterior, fixados em ddlar, devem ser
convertidos e pagos em moeda nacional.

Art. 12. O beneficiario esta obrigado a restituir, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados
do retorno da viagem, os valores recebidos a titulo de diarias quando:

a) Por qualquer motivo, deixar de viajar, situacdo em que a devolucéo sera do valor integral;

b) Retornar ao municipio antes da data final prevista para o seu afastamento, sendo que, neste
caso, a devolugdo sera das diarias recebidas em excesso.

Art. 13. O beneficiario devera apresentar ao Departamento de Contabilidade, no prazo maximo
de 3 (trés) dias, contados do retorno da viagem, os documentos comprobatoérios das despesas,
no mesmo processo em que foram concedidas as diarias, mediante apresentacdo dos
seguintes documentos:

| — do deslocamento:

a) ordem de trafego e autorizacdo para uso de veiculo, em caso de viagem com veiculo
oficial;

b) bilhete de passagem, se 0 meio de transporte for coletivo, exceto aéreo;

c) comprovante de embarque, quando o meio de transporte utilizado for aéreo.
Il — da estada no local de destino, quaisquer dos documentos abaixo:

a) nota fiscal de hospedagem;

b) nota fiscal ou cupom fiscal de alimentacéo;

¢) nota de abastecimento de veiculo oficial, no caso de motorista;

d) outros documentos idéneos capazes de comprovar a estadia.
Il = do cumprimento do objetivo da viagem:

a) fotocopia da ata de presenca em reunido ou missao;

b) oficio de apresentacdo com o ciente da autoridade competente, quando se tratar de
inspecao, auditoria ou similares;

c) declaracdo de agente publico, quando se tratar de visita a entidades e 6rgaos publicos;

d) lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacdo em eventos ou
atividade de capacitacdo ou formacao profissional;

e) outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo da viagem.
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Art. 14. O beneficiario é obrigado a restituir integralmente a concedente as diarias consideradas
indevidas, sem prejuizo da competente apuracao de responsabilidades.

Art. 15. O beneficiario que ndo apresentar o processo de prestacao de contas ficard impedido
de solicitar diarias até que a situacao seja regularizada, bem como autoriza o desconto integral
dos valores na respectiva folha de pagamento em uma Unica vez.

Art. 16. Os casos omissos decorrentes da aplicacdo desta Portaria serdo dirimidos pela
diretoria da EMASA.

Art. 17. A Cartilha de Diarias se encontra anexa a esta instrucdo normativa.
Art. 17. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entrar4 em vigor na data de sua publicacéo.

Balneario Camboriu, 31 de julho de 2023

Assinado digitalmente por:
DOUGLAS COSTA BEBER ROCHA
Diretor-Geral
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ANEXO | - CARTILHA DE DIARIAS

1. Apresentacao

Esta Cartilha tem por objetivo disponibilizar as informacdes e orientacbes necesséarias a
compreensdo, quanto aos procedimentos obrigatérios e padronizados para a concessao de
diarias aos servidores da EMASA-EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA E SANEAMENTO, sejam
efetivos ou comissionados.

As instruc¢des que se seguem visam a colaboragéo de todos os envolvidos: Solicitante, Diregdo
e os Departamentos de RH, Contabil e Financeiro.

Também, seréo detalhados todos os procedimentos necessarios a fim de evitar erros e permitir
a melhoria dos processos utilizados no tramite da Despesa Publica em relagdo a concesséao de
diarias. Além de abordar a legislacdo especifica ao tema para a correta solicitacao,
preenchimento e prestacdo de contas das diarias concedidas.

2.Conceito de Diarias

Diarias séo valores pagos ao servidor publico ou agente politico por dia de afastamento da sua
sede, em carater eventual e transitério, quando em atividade realizada no interesse da
Administracdo Publica ou em virtude do exercicio de suas fungbBes. S&o destinadas a
indenizag&o de despesas extraordinarias com hospedagem, alimentagéo e locomocéo urbana,
conforme previsto em lei federal e regulamentada em ato normativo municipal.

Deve, ainda, segundo IN n°.14/2012 do TCE-SC, ser prévia e formalmente autorizada pelo
ordenador de despesas ou por quem detenha a delegagédo de competéncia.

Por tratar-se de Despesa Publica, no caso, despesas com diarias, subordinam-se as suas
finalidades, sob pena de ilegalidade de ato ndo convalidavel, por desvio de finalidade.

3. Processo de Concessao de Diarias

Todas as solicitagbes ou Requerimento de Diaria e passagens, sem excecdo, deverdo ser
encaminhados, via Protocolo Eletrénico na area externa do sistema ldoc, utilizando-se o
assunto: “ 5700. Requerimento ou Comprovag¢do de didria”, sendo os formularios
devidamente preenchidos e assinados pelo servidor; bem como, o Relatério de Viagem e
Documentos Comprobatérios de Despesa com Diaria. Estes formularios foram criados com a
finalidade de padronizar os procedimentos necesséarios ao processo de concessao de diarias,
os quais devem ser seguidos pela Administracdo Publica Municipal, incluindo os 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta.
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4. Fundamentacao Legal

A legislacdo a que as Prefeituras e suas Autarquias se sujeitam sdo produzidas pelo Estado a
gue pertencem e/ou sua propria regulamentacao. Porém, ressalta-se que a lei que especificar
as despesas de diarias, dever4 também regulamentar inteiramente todo 0 seu processo,
fixando prazo, forma de aplicagéo, preenchimento correto e devida prestagédo de contas. Vale
lembrar que, conceder ou receber diéria indevidamente, constitui infracdo disciplinar grave,
punivel na forma da lei.

Em Balneéario Camboril, adotamos rigorosamente a IN n°. 14/2012 (cap. Ill) TCE-SC. Temos
ainda, o Decreto Municipal n°. 6042 (06/11/2011), que estabelece todo o processo de
concessao de diarias e que institui seus valores.

5. Valor da Diaria

O valor da diaria é calculado tendo como referéncia o periodo compreendido entre a data e o
horéario da saida do servidor, bem como, a data e o horério de seu retorno. Importante lembrar
gue a diaria s6 serd devida mediante apresentacdo do comprovante de despesas com
alimentac&o ou pousada referente a cada dia ou periodo de fracao de diéria.

De acordo com o Decreto Municipal N°. 6042 (11/02/2011), art. 4°:

| - Sera concedida 01 (uma) diaria quando o periodo de afastamento for superior a 24 (vinte e
guatro horas) contados da partida do servidor.

Il - Sera concedida 1/2 (meia) diaria quando o periodo de deslocamento for igual a 12 (doze) e
menos de 24 (vinte e quatro) horas.

lll - Sera concedida 1/4 (um quarto) de diaria quando o periodo de deslocamento for igual a 6
(seis) e menos de 12 (doze) horas e ndo houver pernoite.

O valor unitario das diarias é fixado por grupos de cargos, empregos e fungdes e correspondem
aos valores estabelecidos no Decreto Municipal N°. 6042 (11/02/2011), art. 3° (atualizado em
14/07/2023):

| - Prefeito/Vice-Prefeito:

a) Localidades fora do Municipio de Balneario Camboril até a distancia de 150 Km: 1,0 Unidade
Fiscal do Municipio - UFM;

b) Localidades com distancia superior a 150 Km do Municipio de Balneario Camboriu: 3,5
Unidade Fiscal do Municipio - UFM;

¢) Demais Capitais: 5,0 Unidade Fiscal do Municipio - UFM;
d) Internacional em paises da Uniao Europeia: 400 Euros;
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e) Internacional demais paises: 400 Délares.
Il - Secretarios, Diretores, Coordenadores e demais Servidores:

a) Localidades fora do Municipio de Balneario Camboril até a distancia de 150 Km: 1,0 Unidade
Fiscal do Municipio - UFM,;

b) Localidades com distancia superior a 150 Km do Municipio de Balneario Camboria: 1,5
Unidade Fiscal do Municipio - UFM.

¢) Demais Capitais: 3,0 Unidade Fiscal do Municipio - UFM;
d) Internacional em paises da Unidao Europeia: 300 Euros;

e) Internacional demais paises: 300 Délares.

ATENCAO:

Nao havera pagamento de diarias ao servidor ou agente politico, quando:

O periodo de deslocamento for inferior a 6 horas;

N&o exigir a realizacdo de gastos com deslocamentos urbanos, alimentacdo ou hospedagem;

N&o houver comprovacado de consumo de hospedagem ou alimentacg&o por diaria ou fracéo de
diaria concedida.

6. Caracteristicas do Processo

O pagamento de diarias tanto ao servidor, quanto ao agente politico deve ter motivacgéao legal e
completa prestacdo de informacfes a respeito da viagem custeada com recursos publicos.
Dessa forma, o pedido de afastamento do servidor de seu local de trabalho se dara por
necessidade do servico e interesse da Administracdo Publica para participacdo em cursos,
palestras, treinamentos, reunides ou congressos.

Para haver autorizagdo da Administragdo para o seu deslocamento é preciso que haja
coeréncia entre o pedido e a participagdo desse servidor. Sendo assim, os memorandos de
solicitagdo para participagdo em eventos fora da sede devem ser acompanhados dos
respectivos comprovantes de divulgacdo, os quais trardo os beneficios para atividade a ser
desenvolvida.

Os requerimentos de concessdo de diarias serdo expressamente justificados quando o
afastamento iniciar-se em sextas-feiras, sabados, domingos e feriados.
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O seu pagamento sera efetuado antes do inicio da viagem, em uma Unica parcela, condicionado
a disponibilidade financeira, salvo situa¢des excepcionais previstas na legislacao pertinente.

A prestacdo de contas deve ser realizada de forma simplificada, mediante relatério e a
apresentacdo de comprovantes atinentes as atividades exercidas na viagem e ao
deslocamento.

Nome do beneficiario, destino, motivo do deslocamento, periodo de permanéncia, nimero de
diarias e valores pagos, sdo dados obrigatorios para justificar e viabilizar o gasto, tornando-se
assim, imprescindivel a devida prestacéo de contas.

O que alids, o Decreto Municipal n°.6042 em seu art. 5°, determina que as despesas
provenientes da concessao de diarias deverao ser comprovadas por meio de notas fiscais ou
recibos emitidos na cidade onde ocorreu a despesa, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis apds a
data de retorno ao Municipio. Importante observar que, as notas fiscais e/ou recibos tem que
corresponder a cada dia de diaria concedida.

7. Critérios para Concesséo de Diarias

Com o propésito de obedecer aos critérios estabelecidos pela IN n°.14/2012 TCE-SC, bem
como, esclarece-se que, a concessédo de diarias é destinada a suprir despesas com pousada,
alimentacdo e locomocgdo urbana quando o servidor viajar a servigo, participar de cursos,
congressos, simpAdsios ou outros.

A formalizagéo do pedido antecedera a autorizacéo, tanto para o deslocamento, quanto para a
concessao de diarias. Tornando-se assim, imprescindivel seguir as seguintes orientacdes para

o correto preenchimento dos formularios padronizados:

v Requerimento de diéria (via protocolo externo no 1doc),
v Relatério de viagem (anexo I)

v Documentos comprobatérios de despesa com viagem, 0s quais devem estar

devidamente documentados e assinados.

7.1 Requerimento de diéria
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O requerimento de concesséao de diaria € um dos formularios a serem preenchidos prévia,

formalmente e corretamente, de acordo com as instrugdes a seguir:

a) Encaminhar a autoridade competente, ou seja, chefe imediato, em até 5 dias
antes da viagem.

b) Preencher corretamente com os dados pessoais do beneficiario, tais como,
matricula, nome, CPF, cargo, funcéo do servidor, etc.

c) Descrever sobre a atividade a ser executada, anexando-se oficio, folder, e-mail,
fax, copia de divulgagéo, ou seja, descri¢cédo da atividade, o que vai justificar a
viagem, informando a cidade destino.

d) Mencionar o periodo do deslocamento, referindo-se a data e hora de saida e
retorno. Lembrando que, se a viagem for iniciada em finais de semana e feriados
nacionais, serdo expressamente justificadas e autorizadas pela autoridade

competente.

v Quando mais de um servidor se deslocar para 0 mesmo evento, devera ser
obedecido um padrédo de horarios de ida/volta, salvo excecdo, a ser
autorizada pela Direcao.

e) Justificar o deslocamento, quer dizer como o servidor ir4 se deslocar: veiculo

proprio ou oficial, transporte rodoviério, aéreo ou outro.
f) Assinar o formulario, encaminhando-o para assinatura do Secretario/Gestor
financeiro e Diretor Geral, que ira deferir ou ndo o requerimento, em seguida,

encaminhar para o RH.

7.2 Relatério de viagem (anexo |)

O beneficiario devera apresentar no mesmo processo que concedeu a diaria, no prazo
maximo de 3 (trés) dias contados do retorno da viagem, o Relatério de Viagem devidamente

preenchido com os seguintes dados:

a) Identificagdo do servidor, informando nome, cargo matricula.

b) No contetdo programético descreve-se as atividades desenvolvidas durante a
palestra ou curso que participou e/ou, trabalho executado.

¢) Relaciona-se as pessoas contatadas no evento.

d) Efetua-se a avaliacdo do evento, bem como, se as metas foram alcancadas.
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7.3 Documentos comprobatdrios de despesa com diéria

A diaria, além de ser permitida por lei, estd consolidada como uma préatica aceitavel e
necessaria para o bom funcionamento da maquina administrativa, porém é indispensavel
o efetivo controle e fiscalizacdo dos gastos publicos. Para tanto, reforcamos que deve-se
tomar os devidos cuidados ao solicitar e/ou prestar contas das didrias em virtude dos varios
problemas detectados nas prestacdes de contas das viagens, tais como a auséncia de
documentos fiscais comprobatoérias, documentos fiscais emitidos em cidades diferentes de
onde ocorreu 0 evento, auséncia de comprovante de embarque da passagem

aérea/rodoviaria, entre outros.

a) ldentificacdo do beneficiério, tais como, nome, cargo, matricula.

b) No campo deslocamento, se for veiculo oficial devera possuir ordem de trafego
e autorizacdo para usar o veiculo; se for transporte aéreo, 0 comprovante de
embarque ou congénere; ou do bilhete de passagem, no caso de transporte

coletivo.

c) Obrigatoriamente, devera ser apresentada nota fiscal comprobatéria de
consumo com hospedagem ou alimentacdo que comprove cada dia de estada

do servidor ou agente politico no local de destino.

v Motoristas apresentardo nota fiscal de abastecimento de veiculo oficial.

v Na&o serdo aceitas notas fiscais que contenham bebida alcodlica e cigarro.

d) Comprovante do cumprimento do objetivo da viagem, tais como documentos ou
declaracbes de presenga em reunido ou misséo; de inspec¢do, auditoria ou
similares; de visitas a 6rgdos publicos; participagdo em eventos, cursos ou

atividades de capacitacdo ou formacéo profissional.

O beneficiario esta obrigado a restituir, em 5 (cinco) dias, a partir do retorno da viagem, os

valores recebidos a titulo de diarias quando:
a) Deixar de viajar por qualquer motivo, a devolucao sera integral;
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b) Retornar ao municipio antes da data final prevista, neste caso, a
devolucéo sera das diarias recebidas em excesso.

Note-se que as prestacbfes de contas ndo aprovadas estardo sujeitas a todas as
penalidades, especialmente a restituicdo integral dos valores das diarias consideradas
indevidas. Caso em que, ficard impedido de solicitar novas diarias até que as pendéncias
sejam regularizadas.

Um pouco mais de atencdo e cuidado na comprovagdo da prestacdo de contas podera
evitar transtornos, tanto para a EMASA - representada pelo ordenador de despesa e
contabilidade-, onde pode haver imputacdo de débito por parte dos 6rgéos fiscalizadores,
guanto para o proprio servidor, pois podera ter que devolver o valor recebido mediante

desconto em folha de pagamento.

8. SolicitagOes de Passagens

Todos os pedidos de passagens devem ser remetidos diretamente no processo de compra
de passagens gerenciado pelo DELC com documentos comprobatdrios do evento por meio
dos documentos que comprovem a motivacdo da viagem (oficios, circulares, convites,
convocacdes), e justificativa da necessidade da viagem ou pela citacdo do processo de
autorizacao da viagem. Apoés autorizados, serdo remetidos para ao setor de contratos e
solicitagdes. O protocolo do processo de prestacdo de contas € de responsabilidade do
servidor que recebeu a diaria, e de cunho obrigatério. Nao serdo aceitos documentos

entregues na fora do protocolo de solicitagdo de diarias.

9.Consideracfes Finais

Considerando o interesse publico e o bom funcionamento da EMASA, ressalta-se a
importancia que todo o processo de concessao de diarias alcanca, o qual deve obedecer
ao disposto na legislacao, e, para isso ha os instrumentos legais que orientam servidores
e agentes politicos: IN n°. 14/2012 (cap. Ill) TCE-SC e o Dec. Mun. n°.6042 (06/11/2011).

Além das previsOes legais, precisa-se ficar atento quanto aos detalhes sobre os passos
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necessarios a serem seguidos por todos, ao que se refere solicitacdo, utilizacdo e
comprovacao do valor das diarias.

Como a essa cartilha atribui-se um caréater orientador e facilitador das a¢des dos agentes
publicos, espera-se que a implementacdo de melhores praticas como essa, possibilitem
um aprimoramento da qualidade da gestdo com transparéncia e impessoalidade. E, o
essencial € a cooperacao de todos nesse processo a fim de evitar possiveis transtornos e

sansdes legais.
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NOME:
CARGO:

ANEXO | - RELATORIO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

FORMA DE PAGAMENTO:
CONTEUDO PROGRAMATICO

DATA ATIVIDADE

PESSOAS CONTACTADAS
1.
2.
3.
4.
AVALIAGAO DO EVENTO

METAS ALCANCADAS

IMPORTANTE

- Preencher todos os campos do relatério.
- Anexar o bilhete de passagem utilizado, certificado/folders ou comprovante do evento + 01 comprovante de alimentagdo (ndo contendo
bebida alcodlica e cigarro) por dia de diaria.

- Apresentar o relatério em até 05 (cinco) dias apds o retorno do evento.

DATA: [/ / Assinatura do servidor:
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